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"Por la cual se ajusta, unifica y comp¡la el Manual Específico de Func¡ones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Corporación

Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge - CVS

El Director General (e) de Corporación Autónoma Reg¡onal de los Valles del Sinú y del San
Jorge, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las que le confiere la

ley 909 de 2OO4, el Decreto Ley 770 de 2005, decreto 2539 de 2005, deqeto 2772 de 2005,
decreto 2489 de 2006 y,

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 909 de 2004, expide normas que regulan el empleo público y la carrera
administrativa.

7.

Que la ley 909 de 2004, atinente a la Canera Administrativa, en su artículo 30 señala que su
normat¡v¡dad es aplicable en su integridad a los siguientes servidores públicos: ? A
quienes presfan sus serylclos en empleos de carrera en las siguientes enfldadesi - En /as
corporaciones autónomas reg¡onales. . .."

Que el Decreto Ley 77Q de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos públicos correspondientes a los niveles jerárquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, a que se refiere la ley 909
de 2004.

Que de acuerdo al artículo 12 del decreto 770 de 2005, las entidades al elaborar los
manuales específ¡cos de funciones y requisitos deberán señalar las competencias para los
empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con la reglamentación que para
el efecto exp¡da el Gobierno Nacional.

Que el decreto 2539 de 2005, establece las competencias laborales generales para los
empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplica
el Decreto Ley 770 de 2005.

Que el decreto 1 785 de 20 14, establece las funciones y requisitos generales para los
diferentes empleos públicos de los organismos y entidades del orden nacional y se d¡ctan
otras disoosiciones.

Que el decreto 2489 de 2006, establece el sistema de nomenclatura y clasificación de los
empleos públicos de las instituciones pertenecientes a la Rama ejecutiva y demás
organrsmos y entidades públicas del orden nacional y se dictan otras disposiciones.
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8. Que el Acuerdo 302 de 15 de noviembre de 2016 del Consejo Directivo, determinó la
estructura de la Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge y
las funciones para sus dependencias.

9. Que el Acuerdo No. 303 del 15 de nov¡embre de 2016 del Consejo Directivo, determinó la
planta de cargos de la De Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San
Jorge, señalando en su artículo 3 que "El Director General distribuirá los cargos de la planta
global a que se refiere el artículo 20 del presente Acuerdo, mediante acto administrativo de
Manual de Funciones y ubicará el personal teniendo en cuenta la organ¡zación interna, las
necesidades del servicio, los planes y programas de la institución, y las estrategias
financieras que se tracen ante la crisis económica de la entidad".

10. Que el Manual de Funciones a adoptarse responde a las necesidades identificadas al
momento de determ¡nar la planta de personal de la entidad así:

Modernizar la estructura de la Corporación, de tal forma que permita el fortalecimiento
de los procesos y la articulación de las dependencias..
Asumir las nuevas competencias asignadas por las normas legales vigentes, con la
finalidad de robustecer el ejercic¡o de la autoridad amb¡ental en la jurisdicc¡ón de la CVS
(departamento de Córdoba).
Adaptarse a los cambios de la sociedad y enfrentarse a Ios retos financieros,
económicos, sociales, culturales y amb¡entales, para que la autoridad sea reconocida
como defensor principal de Ia preservación y conservación de los recursos naturales.
Asignar funciones de conformidad con los retos actuales de la Corporación y fortalecer
para lograr el cumplimiento de metas presupuestales el cobro coactivo de la entidad,
procurando la ident¡ficación y recuperac¡ón de la cartera tanto pública como privada.

'1 1 . Que de acuerdo al artículo 29 de la ley 99 de 1993 son funciones de los Directores
Generales de las Corporaciones Autónomas las señaladas en las leyes, en los
reglamentos, en los estatutos de la Corporación y que no sean contrarias a la ley.

12. Que de acuerdo al artículo 55 de los estatutos de la Corooración es una función del Director
General de la Corporación, adoptar el manual específico de funciones y requisitos de los
emoleados de la entidad.

13. Que el Capitulo 6, Artículo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2.015, determinó que los
organismos y entidades deberán ajustar sus manuales específicos de funciones y
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopción,
adición, modificación o actualizac¡ón del manual específico se efectuará mediante
resolución interna del Jefe del Organismo o Entidad.
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Atendiendo a las anteriores consideraciones, el Director General (e) de la Corporación
Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge - CVS, en uso de las facultades
legales,

RESUELVE:

CAPITULO PRIMERO

Artículo I o. Ajustar, compilar y unificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la planta de personal de la Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú
y del San Jorge - CVS, fijada med¡ante Acuerdo No. 303 de 15 de noviembre de 2016, cuyas
funciones deberán ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan

Artículo 20. Objeto, Misión, Visión, Funciones Generales de la Corporación

2.1. OBJETO

La Corporación Autónoma Regional de Valles del Sinú y San Jorge, CVS, tiene por objeto la
ejecución de las políticas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos
naturales renovables, asÍ como dar cumplida y oportuna aplicación a las disposiciones
legales vigentes sobre su protección, administración, manejo y aprovechamiento, conforme a
las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo
Sostenible o quien haga sus veces.

2.2. MtSrÓN

La Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge - CVS, trabaja de
manera oportuna y adecuada por la conservación, protección y administración de los recursos
naturales y el ambiente, para el desarrollo sostenible del departamento de Córdoba, mediante
la gestión ambiental y la participación de la comunidad.

2.3. VrSrÓN

La Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge -CVS, mantendrá su
liderazgo a nivel nac¡onal en la gestión ambiental, contribuyendo al desarrollo sosten¡ble del
departamento de Córdoba, mejorando la calidad de vida de sus habitantes y la oferta ambiental
de la región Caribe.

2.4. FUNCTONES

En desarrollo de los preceptos constitucionales que velan por la preservación y la conservación
del medio ambiente, distintas disposiciones de carácter legal han desarrollado esta tarea.

RESOLUCION No.
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Las Corporaciones Autónomas Regionales son entes corporativos de carácter público, creados
por la ley, integrados por las entidades territoriales que por sus característ¡cas constituyen
geográficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolítica, biogeográfica o
hidrogeográfica, dotados de autonomía administrativa y financiera, patrimonio propio y
personería jurídica, encargados por la ley de adm¡nistrar, dentro del área de su jurisdicción, el
medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sosten¡ble,
de conformidad con las d¡spos¡ciones legales y las políticas del M¡n¡sterio del Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

Dentro de las funciones legalmente atribuibles conforme a lo establecido en la Ley 99 de 1993,
están las siguientes funciones las cuales se han ordenado por materia o ámb¡tos de acción:

A. Funciones De Planeación

1.

1.

4.

B.

Establecer los lineamientos y directrices de gestión ambiental en el terr¡torio de su
jurisd¡cción, de tal forma que permita la estructuración de las acciones programáticas
articuladas en el contexto de las políticas ambientales de orden nacional.

Coordinar el proceso de preparación de los planes, programas y proyectos de desarrollo
medioambiental que deben formular los diferentes organismos y entidades integrantes
del S¡stema Nacional Ambiental (SINA) en el área de su jurisdicción y en especial,
asesorar a los departamentos, distritos y munic¡pios de su comprensión territorial en la
definición de los planes de actuación ambiental y de manejo sostenible de los recursos
naturales renovables, de manera que se asegure la armonía y coherencia de las
políticas y acciones adoptadas por las distintas entidades terr¡toriales.

Participar con los demás organismos y entes competentes en el ámbito de su
jurisdicción, en los procesos de planificación y ordenamiento terr¡torial a f¡n de que e
factor ambiental sea tenido en cuenta en las decis¡ones oue se adoDten.

Apoyar a los Concejos Municipales y a la Asamblea Departamental en las funciones de
planif¡cación que les otorga la Constitución Política.

Coordinar y establecer los ¡nstrumentos de medic¡ón y monitoreo del impacto y
resultado de gestión ambiental territorial y sectorial adelantada en su jurisdicc¡ón.

Funciones de Normatización

Fijar en el área de su jurisdicción los límites permisibles de ruido, emisión, descarga,
transporte o depósito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia
que puedan afectar el medioambiente o los recursos naturales renovables y prohibir,
restringir o regular la fabricación, distribución, uso, disposición o vertim¡ento de
sustancias causantes de deoradación ambiental. Estos límites. restricciones v
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regulaciones en ningún caso podrán ser menos estr¡ctos que los definidos por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o qu¡en haga sus veces.

2. Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas
hidrográficas, y en general, para el uso y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales en el contexto de las propuestas de ordenamiento ambiental del territorio.

3. Sin perjuicios de las atribuciones de los municipios en relac¡ón con la zonificación y el
uso del suelo, de conformidad con lo establecido en el artículo 313, numeral 70 de la
Constitución Política, la Corporación establecerá las normas generales y las densidades
máx¡mas a las que se sujetarán los propietarios de vivienda en áreas suburbanas, en
cerros y montañas, de manera que se protejan el medio ambiente y los recursos
naturales. No menos del setenta por ciento del área a desarrollar en dichos proyectos
se destinará a la conservación de la vegetac¡ón nativa existente, salvo que se modifique
la ley que lo prevé.

C. Funciones de Asesoría, Coordinación y Apoyo

1. Realizar actividades de análisis, seguimiento, prevención y control de desastres, en
coord¡nación con las demás autoridades competentes, y asistirlas en los aspectos
medioambientales en la prevención y atención de emergencias y desastres.

Prestar asistenc¡a técnica a entidades públicas, privadas y a los particulares, acerca de.
adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservación del medio
ambiente, en la forma que lo establezcan los reglamentos y de acuerdo con los
lineamientos fijados por el M¡n¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga
sus veces.

Asesorar a las entidades territor¡ales, organ¡zaciones sociales y sector¡ales en la
elaboración y gestión de proyectos en materia ambiental, que permitan avanzar con los
propósitos trazados en el Plan de Gestión Ambiental Regional.

Apoyar a las entidades territoriales de su jurisdicción ambiental en todos los estudios
necesarios para el conocim¡ento y la reducción del riesgo e integrarlos a los planes de
ordenamiento de cuencas, de gestión ambiental, de ordenamiento territorral y de
desarrollo.

Funciones de Administración

Ejercer la función de la máxima autoridad ambiental en el área de su jurisdicción, de
acuerdo con las normas de carácter superior y conforme a los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

4.

D.

1.
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2. Otorgar concesiones, perm¡sos, autorizac¡ones y licencias ambientales requeridas por la
Ley para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o
para el desarrollo de las actividades que afecten o puedan afectar el medio amb¡ente

3. Recaudar, conforme a la ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovecham¡ento de los recursos naturales renovables, fijar su
monto en el territorio de su jurisdicción, con base en las tarifas mínimas establecidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

4. Administrar, bajo la tutela del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces, las áreas del s¡stema de parques nacionales que ese Ministerio le
delegue. Esta administración podrá hacerse con la participación de las entidades
territoriales y de la sociedad civil.

5. Reservar, alinderar, administrar o sustraer, en los términos y condiciones que fijen la
ley y los reglamentos, los d¡stritos de manejo integrado, los distritos de conservación
de suelos, las reservas forestales y parques naturales de carácter regional, y
reglamentar su uso y func¡onamiento. Administrar las reservas forestales que sean
establec¡das conforme a las normas en el área de su jurisdicción.

6. Adquirir, por negociación d¡recta o expropiación, bienes de propiedad privada y los
patrimoniales de las entidades de derecho público, cuando ello sea necesario para el
cumplim¡ento de sus funciones o para la ejecución de obras o proyectos requeridos
para el cumpl¡miento de las mismas, e imponer las servidumbres a que haya lugar,
conforme a la ley.

7 . Ejercer la función de autoridad ambiental en las zonas marinas hasta el límite de las
líneas de base recta establecidas en el Decreto 1436 de 1984 o demás normas que
modifiquen, sustituya o deroguen, salvo las competencias que de manera privativa
corresponden al Min¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces
y a la Corporación para el Desarrollo Sosten¡ble del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina -CORALINA o la que haga sus veces.

E. Funciones de Ejecución

1. Ejecutar las políticas, planes y programas nacionales en materia ambiental defin¡das por
la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional de lnversiones o
por el Min¡ster¡o de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces, así como
las del o.den regional que le fueren confiadas conforme a la ley, dentro del ámbito de su
jurisdicción.

Promover y desarrollar la participación comunitar¡a en programas de conservación,
restaurac¡ón y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables dentro
de su iurisdicción.

- cvs
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3. Promover y ejecutar obras de irrigación, avenamiento, defensa contra las inundaciones,
regulación de cauces y corrientes de agua, y recuperación de t¡erras que sean
necesarias para la defensa, protección y adecuado manejo de las cuencas hidrográficas
del territorio de su jurisdicción, en coordinación con los organismos directores y
ejecutores del s¡stema nacional de adecuación de t¡erras, conforme a las disposiciones
legales y a las prev¡siones técnicas correspondientes. Cuando se trate de obras de
riego y avenam¡enlo que de acuerdo con las normas y los reglamentos requieran de
licencia ambiental, esta deberá ser expedida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible o quien haga sus veces.

4. Ejecutar, administrar, operar y mantener, en coordinación con las entidades territoriales,
proyectos, programas de desarrol¡o sosten¡ble y obras de infraestructura cuya
realización sea necesaria para la defensa y protección o para la descontaminación o
recuperac¡ón del medioambiente y los recursos naturales renovables.

5. Adelantar con las administraciones municipales o distritales, programas de adecuación
de áreas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como el control de eros¡ón, manejo de
cauces y reforestac¡ón; así mismo podrá administrar, manejar, operar y mantener las
obras ejecutadas y aquellas que le aporten o entreguen los municipios para estos
efectos.

Realizar y fomentar actividades de repoblación, restauración y conservación de
ecosistemas boscosos, de la fauna y flora acuátrca y terrestre.

lmponer, distribuir y recaudar las contribuciones de valorización con que haya de
gravarse la propiedad inmueble, por razón de la ejecución de obras públicas por parte
de la Corporación; fijar los demás derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la Ley.

Celebrar contratos y convenios con las entidades territoriales, otras entidades
públicas y privadas y con las entidades sin ánimo de lucro cuyo objeto sea la defensa
y protección del medio ambiente y los recursos naturales renovables, con el fin de
ejecutar de mejor manera alguna o algunas de sus funciones, cuando no
correspondan al ejercicio de funciones administrativas.

Promover y ejecutar programas de abastec¡m¡ento de agua a las comunidades
indígenas y negras tradicionalmente asentadas en el área de su jurisdicción, en
coordinación con las autoridades competentes.

Funciones de educación, inveetigación e información.

1. Asesorar a las ent¡dades terr¡toriales en la formulac¡ón de planes de educación
ambiental formal y ejecutar programas de educación no formal, conforme a las
directrices de la oolítica nacional.

[g.2-"' ,'{
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2. Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos y

vinculados al Ministerio de Ambienle y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces y
con las entidades de apoyo técnico y c¡entífico del Sistema Nacional Ambiental (SINA) y

otros centros o instituciones cuya misión se articule en el ámbito de la Corporación,
estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y recursos naturales
renovables.

1.

Transferir y socializar la tecnología resultante de las invest¡gaciones que adelanten las
entidades de investigación científica y de apoyo técnico del nivel nacional que forman
parte del Sistema Nacional Ambiental, SINA.

lmplantar y operar el Sistema de Información Amb¡ental en el área de su jurisdicción, de
acuerdo con las directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible o quien haga sus veces.

Funciones de Control y Seguimiento

Ejercer las func¡ones de evaluación, control, monitoreo y seguimiento ambiental de las
actividades de exploración, explotación, beneficio, transporte, uso y depós¡to de los
recursos naturales no renovables, con exclusión de las competencias atribuidas a
Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces. Esta función
comprende la expedición de la respectiva licencia ambiental. Las funciones a que se
ref¡ere este numeral serán ejercidas de acuerdo con el artículo 58 de la Ley 99 de 1993,
y demás normas que modifiquen, sustituyan o deroguen.

Ejercer las funciones de evaluación, control, monitoreo y seguimiento ambiental de los
usos del agua, el suelo, el aire y los demás recursos naturales renovables, lo cual
comprenderá el vertim¡ento, em¡s¡ón o incorporación de sustancias o residuos líquidos,
sól¡dos y gaseosos, a las aguas en cualquiera de sus formas, al aire o a los suelos, as'
como los vertimientos o emisiones que puedan causar daño o poner en peligro el
normal desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables o impedir L
obstaculizar su empleo para otros usos. Estas funciones comprenden la exped¡c¡ón de
las respectivas licencias ambienlales, permisos, concesiones, autorizaciones y
salvoconductos.

Ejercer el control de la movilización, procesamiento y comercialización de los recursos
naturales renovables en coordinación con las demás Corporaciones Autónomas
Regionales, las entidades territoriales y otras autoridades de policía, de conformidad
con la Ley y los reglamentos; y expedir los permisos, licencias y salvoconductos para la
movilización de recursos naturales renovables.

lmponer y ejecutar a prevención y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la
ley a otras autoridades, las medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en
caso de violación a las normas de protección ambiental y de manejo de recursos

4.

G.
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naturales renovables y exigir, con sujeción a las regulaciones pert¡nentes a la
reparación de los daños causados,

Parágrafo. La Corporación realizará sus tareas o funciones en estrecha coordinación con las
entidades territoriales y con los organismos a las que esta haya asignado responsabilidades
de su competencia, y con los demás estamentos organizados de carácter social y económico
de la región.

Las demás que anteriormente estaban atribuidas a otras entidades en materia del medio
ambiente y recursos naturales renovables, dentro de sus respectivos ámbitos de competencia,
en cuanto no pugnen con las atribuidas por la Constitución Nacional, a las entidades
territor¡ales, o sean contrarias a la Ley 99 de 1993 o a las facultades que ella inviste al
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

Además de las atribuciones necesarias para el desarrollo de su objeto, la Corporación tiene en
especial las que se determinan a continuación:

. Adquirir iodos los activos f¡jos de carácter mueble e inmueble que sean necesarios para el
desarrollo de sus fines; conservarlos, mejorarlos y enajenarlos cuando por razones de
necesidad o conveniencia fuere aconsejable su disposición. Para tal efecto, se deben
obtener previamente las autorizaciones requeridas por la ley y/o por los estatutos;

Concurrir a la constitución de otras entidades y entes sin ánimo de lucro, cuyo objeto esté
relacionado con el de la corporación, o vincularse a las ya existentes, mediante aportes en
dinero, en bienes o en servicios;

En general, ejecutar los actos y celebrar los contratos que guarden relación de medio o fin,
con el objeto de preservación del medio ambiente y los recursos naturales renovables y
todos aquellos que tengan como facultad, ejercer los derechos y cumpl¡r las obligaciones
legales o convencionales derivadas de su existencia y de las actividades desarrolladas por
la Corporación.

CAPITULO SEGUNDO

Estructura Administrativa

Artículo 3": Estructura Administrativa: A continuación la estructura administrat¡va de la
Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge - CVS:

tñY
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Asamblea Coroorativa

Conseio Directivo

Oficina de Control
lnterno

Administrativo

Oficina de Control
Interno

Disciplinario

Ofic¡na

Administrativa y
Financiera

Subdirección de
Planeación
Ambiental

Area de
Ordenam¡ento y

Planeación
Amb¡ental
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Sistema de Nomenclatura, Naturaleza y Glasificación de los Empleos Públicog

Artículo 40. Sistema de Nomenclatura. El siguiente es el sistema de nomenclatura,
naturaleza y clasificac¡ón de los empleos públicos de la Corporación Autónoma Reg¡onal de los
Valles del Sinú y del San Jorge - CVS.

No. de
Carqos

Nivel Denominación Código Grado

1 Directivo Director General 0015 24

1 Directivo Secretario General 0037 18
D¡rectivo Subdirectores 0040 IA

I Directivo Jefe de Oficina 0'137 17

Total cargos Nivel
Directivo 5

No. de
Cargos

Nivel Denominación Códi9o Grado

Asesor Asesor 1020 1.1

1 Asesor Asesor 1020 8

Total cargos Nivel
Asesor 3

No, de
Carqos

Nivel Denominación Código Grado

Profesional Profesional Especializado 2028 tn

12 Profesional Profesional Esoecializado ¿v¿ó 17

b Profesional Profesional Esoecializado 2028 16

Profes¡onal Profesional Esoecializado 2028 IJ

1 Profesional Profesional Universitario 2044 11
.t1 Profesional Profesional Un¡versitario 2044 09

Total cargos Nivel
Profesional 39

ri-
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No. de
Carqos

Nivel Denominac¡ón Código Grado

Técnico Técnico Administrativo 3124 It

1 Técnico Técnico Adm¡nistrat¡vo 3124 14

Técn¡co Técn¡co ODerativo 3132 13

1 Técnico Topógrafo J IJO 10

Total cargos Nivel
Técnico 8

No. de
Carqos

Nivel Denominación Código Grado

Asistencial Secretario Ejecut¡vo 4210 21

As¡stencial Auxiliar Administrativo 4044 zv
4 As¡stencial Aux¡liar Administrat¡vo 4044 l8
1 Asistencial Secretaria Eiecutiva 4210 IA

1 Asistencia Conductor Mecánico 4103 ,t4

10 Asistencia Auxiliar Administrativo 4044 lq

Total cargos Nivel
Asistencial 22

Total cargos de Planta Global: 77

CAPITULO CUARTO

Manual de funciones específicas y competencias laborales.

Artículo 5'. El Manual de Funciones Específicas y Competencias Laborales de los empleos
públicos de la De Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge -
CVS, es el siguiente:

. __l
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Nivel Directivo 0015 - 24

I. IDENTIFICAGION

Nivel: DIRECTIVO

Denominación del Empleo: DIRECTOR GENERAL

Código: 0015
Grado: 24

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: NO TIENE SUPERIOR JERARQUICO

II.AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

El Director General será el representante legal de la Corporación y su primera autoridad
ejecutiva.

Su objetivo principal es Administrar, dentro del área de jurisdicción de la Corporación, el
medio amb¡ente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible, de conformidad con las d¡sposiciones legales y las políticas del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

El Director no es agente de los miembros del Consejo Directivo y actuará en el nivel regional
con autonomía técnica consultando la política nacional. Atenderá las orientaciones y
directrices de los entes territoriales, de los representantes de la comunidad y el sector
privado que sean dados a través de los órqanos de dirección.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la entidad y ejercer su representación

legal,
2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y del

Consejo Directivo.
3. Presentar para estudro y aprobación del Consejo Directivo los planes y programas que

se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporación, el proyecto de presupuesto
anual de rentas y gastos, así como los proyectos de organización administrativa y de
planta de personal de la misma.

4. Presentar al Consejo Direct¡vo para su aprobación los proyectos de reglamento interno.
5. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos y

convenios que se requieran para el normal funcionam¡ento de la entidad; y el logro de
los objetivos y funciones de la entidad.

6. Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporación en asuntos
judiciales y demás de carácter litigioso y demás actuaciones que lo requieran.

7. Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa
autorizaclón del Consejo Directivo.

8. Nombrar y remover el pefsonal de la Corporación.
9. Administrar y velar por la adecuada utilización de los bienes y fondos que constituyen el

patrimonio de la Corporación.
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10. Rendir informes al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces
en la forma que éste lo determine, sobre el estado de ejecución de las funciones que
corresponden a la Corporación y los ¡nformes generales y periód¡cos o particulares que
solicite, sobre las actividades desarrolladas y la situación general de la entidad.

1 '1. Presentar al Consejo Directivo los ¡nformes que le sean solicitados sobre la ejecución de
los planes y programas de la Corporación, así como sobre su situación financiera, de
acuerdo con los estatutos.

12. Ordenar gastos y pagos a cargo de la Entidad.
13. Convocar a las reuniones extraordinarias de la Asamblea Corporativa y del Consejo

Directivo cuando así lo considere necesario, de conformidad con los estatutos.
14. Designar las personas que deben representar a la Corporación en cualquier act¡vidad o

comisión en que deba estar presente.
'15. Didgir, coordinar y controlar la gestión laboral del personal de la Corporación y resolver

sobre todo lo relativo a las situaciones o novedades administrativas (ascensos,
vacaciones, licencias, etc.).

16. Adoptar el manual específico de funciones y requ¡sitos de los empleados de la ent¡dad.
17. lmpartir las directrices o políticas necesarias para el ejercicio de la jurisdicción coactiva

de la Corporación.
18. Conocer en segunda instancia y tomar decisiones dentro de los procesos de Control

Interno Disciplinario.
19. Asistir o delegar la asistencia a las reuniones de comité de conciliación de la

Corporación.
20. Las demás que los estatutos de la Corporación le señalen y que no sean contrarias a la

Constitución v a Lev.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. LegislaciónAmb¡ental.
o Código Nacional de Recursos Naturales
¡ Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga

sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
¡ Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acción.
. Plan Ooerativo Anual de lnversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratación Estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

¿fi$
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Liderazgo de grupos de kabajo
Toma de decisiones

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo bás¡co de conocimiento en:
Administración o B¡ología, Micro biología y
Afines o Derecho y Afines o Economía o

Geografía, Historia o Geología, Otros
Programas de Ciencias Naturales o
Ingen¡ería de Minas. Metalurgia y Afines o

Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Af¡nes o
Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines o

Ingeniería Agronómica, Pecuaria Y Afines
o lngeniería Agroindustrial, Alimentos Y
Afines o Ingeniería Civil y Afines o
Ingeniería Industrial y Afines.

Título de formación avanzada o de
posgraoo.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) Meses de Experiencia
profesional relacionada. De los cuales por lo
menos uno debe ser en actividades
relacionadas con el medio ambiente y los
recursos naturales renovables o haber
desempeñado el cargo de Director General de
Corooración.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Admin¡stración o Biología, Micro biología y
Afines o Derecho y Afines o Economía o
Geografía, Historia o Geología, Otros
Programas de Ciencias Naturales o
Ingeniería de Minas. Metalurgia y Afines o
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines o
Ingeniería Agronómica, Pecuaria Y Afines
o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos Y
Afines o Ingeniería Civ¡l y Afines o
Ingeniería Industrial y Afines.

Tarjeta profesional parc aquellas
profesiones en las que se requiera.

Ochenta y Cuatro (84) meses de Experiencia
orofesional relacionada.

w
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I. IDENTIFICACIÓN

Nivel: ASESOR

Denominación del Emoleo: ASESOR DE OIRECCION

Código: 1020

Grado: l1

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ASESORA DE DIRECCION

Cargo del jefe lnmediato: DIRECTOR GENERAL

II. ÁREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE DIRECCION

¡II. PROPÓS¡TO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Director en los distintos asuntos jurídicos y técnico-ambientales de
ámbito regional, nacional y de cooperación, y en la formulación, coordinación y ejecuc¡ón de
polít¡cas, planes, programas y proyectos que estén sujetos a la gestión de la Corporación.
Gestionar la obtención y consecución de recursos a nivel nacional e internacional para

financiar proyectos y demás gastos de la entidad.

re oe ruNcloxes ESENcIALES

1. Asesorar a la Dirección General sobre fórmulas relativas a la organización y al desarrollo
de la Corporación para la prestación armónica de los diferentes servicios y a la ejecución
de actividades inherentes al cumplimiento de su objeto y sus funciones.
Proponer, coordinar y adelantar ¡nvest¡gaciones y estudios en materia de desarrollo
sostenible y administración de los recursos naturales que permitan orientar las políticas

institucionales, de conformidad con los planes y programas que se formulen para dicha
actividad.
Absolver consultas, prestar asistencia técn¡ca, emitir conceptos y aportar elementos de
juic¡o para la toma de dec¡siones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control
de los programas prop¡os del organ¡smo.
Dirigir, coord¡nar y part¡cipar en las ¡nvestigaciones y estudios confiados por el Director
General.
Adelantar las gestiones que sean necesarias para establecer convenios que permitan
propender por el desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables y el medio
ambiente, dentro del área de jurisdicción de la corporación, y una vez suscritos, realizar
su seguimiento y evaluación.
Representar a la Corporación en los comités operativos que se crean en el marco de
convenios interinstitucionales, para verif¡car el cumplimiento de los objetos a desarrollar.
Presidir el Comité Anti trámites y de Gobierno en línea de la Corporac¡ón y velar por que

los miembros del mismo den cumplimiento a las funciones establecidas en el acto
administrativo que lo reglamenta.

2.

7.

8. Participar en las reuniones de comité técnico que convoque el Director General, asumir
las tareas que en el desarrollo de éste le sean encomendada, y en especial, real¡zar
sequimiento al cumplimiento de las políticas de la alta dirección.

S" =\
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L Apoyar a la Subdirección de Planeación Ambiental y a la Oficina Administrativa y
financiera en la elaboración del proyecto de presupuesto anual.

10. Asesorar a la Dirección General en la revisión de los proyectos de los ¡nstrumentos de
planeación, tales como, Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR, Plan de
Acción, Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

1 1. Asesorar al Director General y/o al Subdirector de Gestión Amb¡ental en los programas y
proyectos de educación ambiental y producción y consumo sostenible y coordinar los
mismos cuando sea necesar¡o.

12. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petic¡ón y los solicitados por sus
suoeflores.

13. Emitir conceptos sobre las situac¡ones administrativas cuya solución corresponda a la

Dirección General de conformidad con las normas legales vigentes.
14. Coordinar, promover y part¡cipar en los estudios e invest¡gaciones que permitan mejorar

la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, así como la ejecución y utilización ópt¡ma de los recursos
disponibles, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

16. Estructurar proyectos ambientales y rcalizat acc¡ones tendientes a obtener su
aprobación y financiamiento ante entes territoriales, departamentales y/o del orden
nacional.

17. Cump¡¡r las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
dirección.

18. Trabajar articuladamente con las demás subd¡recciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo políticas gerenciales en el
marco de las directr¡ces impartidas por la Dirección General.

'19. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecución de proyectos ambientales y/o demás gastos de la
Corporación.

20. Gerenc¡ar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, espec¡almente los
que se impongan desde la D¡recc¡ón General.

21. Gerenc¡ar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

22. Hacer la evaluación def equipo de trabajo y crear estrategias tend¡entes a aumentar la
productiv¡dad del área.

23. Asesorar a la Dirección General en la formulación, coordinación y ejecuc¡ón de las
políticas, planes y programas corporativos, para su integración armónica con las
entidades del SINA.

24. Prestar Asistencia Técnica a la Direcc¡ón General para la elaboración y presentación de
propuestas y proyectos ante los Organismos internacionales con los cuales se
desarrollan relaciones de coooeración.

25. Asesorar a la Dirección General y a las dependencias de la Corporación, en el
fortalecim¡ento de las relac¡ones ¡nterinstituc¡onales en el orden reoional. nacional e
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internacional, que posicione la gestión ambiental corporativa y coadyuve al logro de las
políticas institucionales.

26. Las demás funciones que sean asignadas o delegadas por el Oirector General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del
Sistema de Gestión Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I . Legislación Ambiental.
2. Código Nacional de Recursos Naturales
3. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga

sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y Consumo sostenible, Mercados Verdes.

4. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
7. Plan de Acción.
8. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
9. Normas presupuestales.
10. Estatuto de Contratación Estatal.
1 1 . Sistema de Desarrollo Administrativo.
12. Sistema Integrado de Gestión.
13. lndicadores de Gestión.
14. lnformát¡ca Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COIUIPETENCIAS COi'IPORTAMENTALES
cotuuNEs POR NTVEL JEMRQUICO

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

VII. REOUISITOS DE FORÍTIACION ACADEi'ICA Y EXPERIENCIA
FORTUACION ACADÉT'ICA EXPERIENCIA

Título profesional en la disciplina
académica del núcleo básico del
conocimiento en: Administración o

Coniaduría Pública o Economía o
Derecho y Afines, Ingeniería Amb¡ental,
SanitariayAfinesoBiología,
Microbiología y Afines o Geología, Otros
Programas de Ciencias Naturales o

lngeniería Agrícola, Forestal y Afines o
Ingenieria Agronómica, Pecuaria y Afines

Cuarenta y seis (46) meses de exper¡encia
orofesional relac¡onada con las funciones del
cargo.

s'rü
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o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y

Afines o Biología, Microbiología y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingeniería
de Sistemas, Telemática y Afines o
Ingeniería Civil y Afines o Ingeniería
Agricola, Forestal y Afines o Ingeniería
Adm¡n¡strativa y Afi nes.

Título de postgrado en la modal¡dad
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

de

Nivel Asesor 1020 13

I. IDENTIFICACION
Nivel. ASESOR
Denominación del Emoleo: ASESOR DE DIRECCION

Código: 1020
Grado: 13

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Diseñar e implemenlar estrategias que permitan desarrollar mecanismos para medir,
controlar y evaluar los planes, programas, proyectos y las dependencias de la Corporación
de manera eficiente y eficaz, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestión
inst¡tuc¡onal en el marco del Sistema Integrado de Gestión. Procurar que todas las
activ¡dades, operaciones y actuaciones, así como la adminisfación de la información y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las políticas trazadas por la alta dirección.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompañar y asistir a la Dirección General en la definición de las políticas sobre el
diseño e implementación de los sistemas de control que contribuyan a incrementar la
eficiencia y la eficacia de los procesos en las diferentes áreas de la Corporación,
garantizando la efectiva prestac¡ón de los servicios de la entidad.
Fomentar y evaluar la actualización y el mejoramiento cont¡nuo del Sistema Integrado de

t/rg
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Gestión de la Corporación de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
3. Coordinar y fomentar sistemas de control de gestión administrativa, financ¡era y de

resultados institucionales.
4. Realizar evaluaciones y/o auditorias periódicas sobre los procesos, planes, programas,

proyectos, dependencias y acciones para la toma de decisiones preventivas y
correctivas.

5. Verificar que los servicios de la Corporación se presten de conformidad con las normas
legales vigentes en concordancia con el Sistema Integrado de Gestión.

6. Asesorar a los servidores públicos en el diseño de los planes internos de mejoramiento
que deban ser presentados a la Contraloría General de la República.

7. Efectuar y remitir las evaluaciones de gestión de cada una de las dependencias con el fin
de que sean adoptados como criterio para la evaluación de los empleados, aspecto
sobre el cual hará seguim¡ento en la verificación de su estricto cumplimiento.

8. Proponer la actualización de los manuales de procesos y procedimientos de las
dependencias.

9. Coordinar el enlace entre la Entidad y los Organismos de Control, especialmente con la
Contraloría General de la República pa'a rcalizat oportunamente las recomendac¡ones
necesarias para evitar hallazgos en la auditoría anual del ente de control.

10. Realizar orevio a la auditoría anual de la Contraloría General de la República, una
auditoría especial interna de procesos, procedimientos y estados de la Corporación, para
reaüzar las observaciones y recomendar las acciones de mejora a que haya lugar, y de
la eficacia de esta oroceso deoenderá el resultado de la Auditoria de la CGR

11. Preparar el programa anual de aud¡toríes para cada vigencia, el plan de mejoramiento
de su dependencia, y los indicadores de gestión del área

12. Articular las acciones que sean necesarias con las otras dependencias de la
Corporación, con la finalidad de cumplir con el objeto misional de la entidad.

13. Fomentar en la Corporación la formación de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión inst¡tucional.

14. Absolver consultas, emit¡r conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
dec¡siones relacionadas con la adopción, y ejecuc¡ón del control ¡nterno.

15. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Corporación y recomendar los ajustes del caso.

16. Asesorar a la institución en la identificac¡ón y prevención de riesgos que puedan afectar
el logro de sus objetivos de acuerdo al MECI.

17. Vigilar que la atención de quejas y reclamos se preste pronta y adecuadamente y rendir
los informes sobre el oarticular.

18. Recopilar la ¡nformación necesaria, verificar que se dé respuesta oportuna a las
observaciones o hallazgos de la Contraloría General de República.

19. Elaborar el informe contable de control ¡nterno anual para los órganos de control del
estado.

20. Estudiar y evaluar el proceso de control de la gestión financiera de la CVS.
21 . Evaluat y hacer seguimiento al proceso de control interno contable, así como, realizar

los correctivos correspondientes.
22. Asistir y participar, en representación del organismo o ent¡dad, en reun¡ones, consejos,

iuntas o comités de carácter oficial. cuando sea convocado o deleqado.

sE
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23. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
suoeriores.

24. Verificar el cumplimiento de la función administrativa, financiera y de resultados, para
garantizar la confiabilidad, legalidad, ¡ntegr¡dad y transparencia en la actuación de la
entidad. así como la orotección de sus recursos.

25. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, especialmente los
que se impongan desde la Dirección General.

26. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

27.Hacet la evaluación del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
oroductividad del área

28. Las demás funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestión Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. LegislaciónAmbiental.
2. Código Nacional de Recursos Naturales
3. Políticas Ambienlales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga

sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y consumo sostenible, Mercados Verdes.

4. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo Sostenible.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
7 . Plan de Acción.
8. Plan Operat¡vo Anual de Inversiones POAI.
9. Normaspresupuestales.
10. Estatuto de Contratac¡ón Estatal.
I 'l . Sistema de Desarrollo Administrativo.
12. Sistema Integrado de Gestión.
13. Indicadores de Gestión.
14. Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COi,tPORTAMENTALES
cotrrluNEs POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lnic¡ativa

VII. REQUISITOS DE FORi'ACION ACADEIIICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en la disc¡plina
académica del núcleo básico del

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
orofesional relacionada con las funciones del

\rA1
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conocimiento en: Administración, lcargo.
Contaduría Pública o Economía o
Derecho y Afines o Ingen¡ería Ambiental,
Sanitaria y Afines o Ingeniería Agrícola,
Forestal y Af¡nes o Ingeniería
Agronómica, Pecuaria y Afines o
lngeniería Administrativa y Afines o
Ingeniería Industrial y Afines o Ingeniería
Civil y Af¡nes

Título de postgrado en la modalidad
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Nivel Asesor 1020 8

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR
Denominación del Empleo: ASESOR

Código: '1020

Grado: 8

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II. ÁREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia del control interno disciplinano a la Entidad de conformidad con las
Normas del Código Disciplinario Unico y Adelantar, sustanciar, conocer y tramitar en
pr¡mera instancia los procesos disciplinarios contra funcionarios, ex funcionarios de la
entidad y contra los part¡culares que cumplan labores de ¡nterventoría en los contratos
estatales y demás sujetos disciplinables de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, con el propósito de prevenir, corregir y garantizar los principios y fines de la
función pública, prev¡stos en la Constitución, la ley y los reglamentos, para cumplir con la
misión ¡nstitucional de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNC¡ONES ESENCIALES

1. Asesorar en materia del control interno disciplinario a la Entidad de conformidad con las
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Normas del Código Disciplinario Unico.
2. Definir actividades orientadas a la prevención de la comisión de faltas discipl¡narias.
3. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben adelantarse

servidores de la entidad, a los particulares que cumplan labores de interventoría en los
contratos estatales; los particulares que ejezan funciones públicas, de acuerdo en los
artículos 25 y 53 de la Ley 734 de 2002.

4. Comunicar y practicar las pruebas en las etapas de indagación prelim¡nar, investigación
disciplinaria y de descargos de oficio o a petición de los sujetos procesales.

5. Dirigir, formular, adoptar y coordinar con la Direcc¡ón General y las entidades de
vigilancia y control, las políticas generales sobre rég¡men disc¡p¡inario.

6. Definir con el Area de Recursos Humanos en la formulación de políticas de capacitación
y divulgación de los objetivos de la ofic¡na.

7. Ftlar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de: economía, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, publicidad y contradicción, buscando así salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

8. Establecer la vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores públicos de la Entidad
y adelantar de oficio, por queja o información de terceros, las indagaciones preliminares
o investigaciones disciplinarias.

9. Notificar a la F¡scalía General de la Nación los hechos y pruebas materia de
investigación disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio, lo
mismo que de las Oficinas de Control Interno Disciplinario de otras Ent¡dades del Estado
y a la Procuraduría General de la Nación las conductas activas u omisivas de los
serv¡dores o ex servidores públicos, de los particulares que cumplan labores de
interventoria en los contratos estatales; los particulares que ejezan funciones públicas,
que pudieren constituir faltas d¡sciplinarias por violación de disposiciones legales o
reglamentar¡as, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

10. Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones discipl¡narias cuando
aparczca, que el hecho investigado no ha existido o que la conducta no está prev¡sta
como falta disciplinaria o que está demostrada una causal de justif¡cación o que el
proceso no podía iniciarse o proseguirse o que el investigado no lo cometió.

11. Adelantar los procesos a su cargo de manera ág¡1, tomando todas las medidas oportunas
que estén a su alcance para ev¡tar prescripción y/o caducidad de la acción disciplinaria.

12. Remitir los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Director General, y
a las dependencias competentes cuando así lo requieran.

13. Cuando el caso objeto de investigación lo amerite conforme a las prescripciones legares,
deberá adelantar los procesos discipl¡narios verbales.

14. Gerenciar, adm¡nistrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, especialmente los
que se ¡mpongan desde la Direcc¡ón General.

15. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

'16. Hacer la evaluación del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
oroductividad del área.

17. Refrendar los actos adm¡nistrativos inherentes al trám¡te de los procesos disciplinarios,
el artículo 76 de la Lev 734 deen ta rnstancia. conforme lo d
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18. Diseñar un mapa de riesgos e implementar acciones para la prevención de las
conductas disciplinarias y responsabilidades de los servidores públicos.

19. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizac¡ón de la entidad o dependencia a su cargo.

20. Las demás funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
as¡gnen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestión Corporativo SGC.

v. coNocrfuilENTos BAstcos o ESENCIALES

1 . Constitución Política de Colomb¡a.
2. Normas en materia de derecho administrativo
3. Normas en materia de Derecho Disciplinario
4. Conocimiento de normas de buen gobierno Corporativo
5. Normas en materia de Derecho Ambiental
6. Contratación pública y privada
7. Normas presupuestales y de planeación pública.
8. Plan de Desarrollo.
9. Legislación sobre responsab¡lidad fiscal.
"10. Conocimiento de adecuadas técnicas de comunicación, buen manejo de lenguaje y

redacción de textos jurídicos.
1 I . Adecuado manejo de la hermenéutica jurídica.
I 2. Comunicac¡ón efectiva.
13. Sistema Integrado de Gestión.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organ¡zac¡ón

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
ln¡c¡ativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEIIICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADÉilIICA EXPERIENCIA

Título profesional en la disciplina
académica del núcleo básico del
conocimiento en: Derecho y Afines

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintiún (21 ) meses de experiencia profesional
relacionada con las func¡ones del cargo.
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I, IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO

Denominación del Empleo: SECRETARIO GENERAL

Código: 0037
Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL
II.AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

III, PROPOS¡TO PRINCIPAL
Formular políticas institucionales para garantizar que en los diversos planes, programas,
proyectos y las actuaciones de la Corporación se encuentre el componente jurídico
ind¡spensable para el cumplimiento misional de la institución. Desarrollar el objeto de la
Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge- CVS, mediante la
apl¡cación de los recursos legales, jurídicos, contractuales, procesales y normativos
generales e internos, para asegurar una gestión efectiva en la ejecución de los procesos,
trámites y procedimientos, con acatamiento estricto de la Constitución, la ley y los
reglamentos, que aplique la Corporación y en los que ella emita, en procura de minim¡zar el
riesgo leoal en todos sus actos. neqocios v actuaciones tanto internos como e)dernos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adoptar la política que en materia jurídica acoja a la Corporación, la que se

fundamentará en el cumpl¡miento de las leyes generales, normas especiales aplicables a
la entidad y la reglamentación Interna.

2. Asesorar a la Dirección General y a las demás dependencias de la entidad en la
lnterpretación de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de carácter
jurídico de la Corporación.

3. Dir¡gir, coordinar y controlar la emisión de conceptos jurídicos sobre los proyectos de ley,
decretos y resoluciones.

4. Adelantar los procesos de contratación, en todas las modalidades de selección y dar
respuesta a las observaciones y demás solicitudes que se den dentro del trámite
precontractual, contractual y pos contractual.

5. Ejercer las func¡ones de Secretario de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo,
refrendando con su firma los actos administrativos de los m¡smos, cuando la mayoría de
miembros de estas corporaciones así lo dispongan.

6. Elaborar y/o revisar los proyectos de acuerdo y demás documentos relacionados con los
asuntos de competencia de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo.

7. Elaborar y/o revisar los proyectos de Resolución, y de los demás actos adm¡n¡strativos,
que deban ser sometidos a cons¡deración del Director General de la Corporación.

8. Dirigir y controlar la debida numeración, comunicación, notificación, publicación y archivo
de los actos administrativos emit¡dos por la Asamblea Corporativa, el Consejo Directivo y
la Dirección General y velar por el debido proceso para el agotamiento de la via
qubernativa.

/
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9. Comunicar a las instancias y dependencias de la Corporación, las dec¡siones

correspond¡entes dentro de los términos establecidos y tramitar su publ¡cación en los
casos requeridos.

10. Expedir certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos oficiales de la
Corporación, que soliciten las autoridades y los part¡culares.

11. Orientar la colección de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con la
actividad de la Corporación, supervisar que se mantenga actualizada y velar por su
difusión.

12. Participar en el análisis del soporte tecnológ¡co y de los requerimientos de información
necesarios para que la Secretaría General pueda interactuar adecuadamente con otras
dependencias de la Corporación y con instituciones externas, en coordinación con la
Subdirección de Planeación.

13. Dirigir las relaciones de la Corporación con las entidades de control y vigilancia, tales
como: Procuraduría General de la Nación, Contraloría General de República, Defensoría
del Pueblo.

14. Asesorar a la Corporación y al Director General en las relaciones institucionales con el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Ministerio de Hacienda, Ministerio del
Interior y de Justic¡a, Ministerio de Agricultura, o quienes hagan sus veces, y demás
Ministerios, la Dirección de Regalías del Departamento Nacional de Planeación.

15. Asesorar a la Corporación y al Director General en las relaciones ¡nstituc¡onales con las
entidades, inst¡tutos y Corporaciones pertenec¡entes al Sistema Nacional Ambiental
SINA.

16. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, com¡tés y demás cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

17. Elercer la representación judicial de los asuntos litigiosos en los que la Corporación sea
parte, cuando se estime pertinente.

18. Liderar la implementación de las acciones jurídicas que rigen a la entidad con las demás
áreas, para establecer unidad de criterio corporativo.

19. Revisar jurídicamente todos los actos administrativos que deba proferir la administración
como resultado de la gestión contractual, ambiental y procesal.

20. Emitir conceptos jurídicos sol¡c¡tados por las distintas dependencias de la Corporación
para asegurar la unidad de criter¡o y el cumplimiento adecuado de las normas en todas
las actuaciones que desarrolle la entidad.

21. Coordinar el seguimiento y control efect¡vo al cumplimiento de los contratos que celebre
la Corporación, incluyendo las garantías que se const¡tuyan a favor de esta, previo
rnforme del suoervisor o interventor.

22. Dar respuesta en los términos de ley a los derechos de pet¡ción, quejas, reclamos y
recursos o cualquier comunicación que le sean delegadas por el Consejo Directivo y la
D¡rección General, para lo cual deberá coordinar con las dependencias de la ent¡dad,

23. Realizar la actualización de los cambios normativos en materia ambiental, contractual y
procesal, así mismo de las decisiones judic¡ales que incidan en el quehacer corporativo,
definiendo su aolicabilidad al interior de las dependencias

24. Realizar las funciones relacionadas con la gestión documental de la ent¡dad, para lo cual
deberá dar aplicación cabal y oportuna a la Ley General de Archivo, y propender por un

a través de laservtcto eficaz de envió de
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actualización continua de dicho oroceso.
25. Part¡cipar en la formulación de los diferentes planes estratégicos (PGAR, PAl, POAI) y

organizacionales, de conformidad con los parámetros institucionales establecidos y la
normatividad vigente.

26. f rabajar articuladamente con las demás subd¡recciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo políticas gerenciales en el
marco de las directrices impartidas por la Dirección General.

27. Gestionar recursos ante las entidades terr¡toriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecución de proyectos ambientales y/o demás gastos de la
Corporación,

28. Atender dentro del término otorgado para ello, los requerimientos efectuados por la
Contraloría General de la República - CGR, Procuraduría General de la Nación, Poltcía
Nacional, Fiscalía General de la Nac¡ón y demás entes de control.

29. Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
dirección.

30. Realizar la línea de defensa jurídica de la Corporación en los litigios donde sea parte la
Corporación, bien sea como demandante o demandada, de conformidad con las
recomendaciones del Comité de Conciliac¡ón a través de directrices impart¡das a los
aooderados.

31.Coordinar con las demás dependenc¡as y func¡onarios, la respuesta oportuna de los
derechos de petición que sean remit¡dos a la CVS.

32. Coordinar el ejerc¡cio eficaz de la potestad administrat¡va sancionatoria ambiental, en
aras de controlar las infracciones de normas ambientales y los daños a los recursos
naturales y al ambiente.

33. Liderar y apoyar a la Dirección General en la correcta ejecución de la jurisdicción
coact¡va de acuerdo a las directrices trazadas por la alta gerencia.

34. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, especialmente los
que se impongan desde la Dirección General.

35. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

36, Hacer la evaluación del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del área.

37. Garantizar y supervisar que se ejezan las acciones de repetic¡ón que de conformidad
con la ley y el comité de concil¡ación se deben impetrar

38. Garantizar la liquidación y pago oportuno de las condenas impuestas en fallos judiciales
contra la Corooración.

39. Cargar bajo su exclusiva responsabilidad de forma oportuna la información que se debe
reportar por la CVS en el aplicativo SIRECI de la CGR.

40. Conceptuar jurídicamente sobre la procedencia de los procesos contractuales de la
Corooración.

41. Las demás funciones que por delegación, desconcentración, o reasignación del Director
General le sean asignadas y las que le sean asignadas por las disposiciones legales y
estatutar¡as vigentes sobre la materia, se asignen a la dependencia, y las que
encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo SGC.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
o Código Nacional de Recursos Naturales
. Polít¡cas Ambientales del Minister¡o de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biod¡versidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo
Sostenible.

¡ Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
. Plan Ooerativo Anual de Inversiones POAI.
¡ Normaspresupuestales.
o Estatuto de Contratación Estatal.
o Sistema de Desarrollo Adm¡n¡strativo.
. S¡stema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública
o Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
. Derecho Administrativo - Derecho Constituc¡onal.
. Proced¡miento Civil - Procedimiento Administrativo.
. Códiqo único Disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COTUIPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
Toma de decisiones

VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORITIACION ACADÉiIICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conoc¡miento en:

Derecho y Afines.

Título de posgrado en la Modalidad de
esoec¡al¡zación.

Tarjeta profesional para aquellas
orofesiones en las que se requiera.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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I. IDENTIFICAClON
Nivel: DIRECTIVO
Denominación del Emoleo: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
Código: 0137
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II,AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las políticas institucionales y adoptar y ejecutar los planes, programas, proyectos y
actividades de la Corporación para administrar los recursos humanos, físicos y económicos
de la Entidad.

IV. DESCR]PCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Fijar las políticas, normas y adoptar los planes y procedimientos para la administración

de los recursos económicos, financieros y físicos de la Corporación.
2. lmplementar y controlar los instrumentos económicos y financieros de la Corporación en

coordinación con las demás dependencias.
3. Proponer y ejecutar las políticas, planes, programas, proyectos y demás acciones

relacionadas con la gestión económ¡ca, financiera y presupuestal de la Corporación.
4. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la entidad y presentar los

respectivos informes a la Dirección General.
5. Garant¡zar los recursos financieros o económicos necesarios para la debida ejecución

de los procesos de CVS.
6. Definir y proponer políticas, formular planes, programas, proyectos integrales y

desarrollar estrategias, relacionados con la gestión de los recursos financieros de la
Corporación, así como la ejecución de los procesos de su competencia con criterios de
eficacia, eficiencia y efectividad.

7. f eb{at articuladamente con las demás subdirecciones y oficinas asesoras de la
entidad, con el fin de formular y llevar a cabo políticas gerenciales en el marco de las
directrices impartidas por la Dirección General.

8. Crear y proponer estrategias y estudios financieros tendientes al fortalecimiento de la
entidad.

9. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecución de proyectos ambientales yio demás gastos de la
Corporación.

10. Hacer seguimiento a la ejecución presupuestal de la Corporación, así como al
cumplimiento de las metas físicas y financ¡eras de la entidad, y ejercer acciones
tendientes a la satisfacción y cumplimiento de las mismas.

I I . Rendir de forma oportuna los informes que por ley le corresponden a la Contraloría
General de la República. Contaduría General de la Nación, Procuraduría General de la

| ¡-,.
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Nación, y demás entidad y/o sistemas de información.

12. Coordinar en su dependenc¡a, la real¡zación de forma periódica la depurac¡ón de la
cartera de la CVS, con el fin de ident¡f¡car los deudores y la crediticidad de la misma, y
remitir los informes respect¡vos a la Dirección General.

13. Ejercer y liderar las acciones administrativas, financieras y presupuestales que se
requ¡eran para la consecución exitosa y la disposición oportuna de los recursos
económicos necesarios para atender el pago de sentencias judiciales dentro del plazo
otorgado para ello.

14. Generar y actualizar de forma cont¡nua los protocolos de los procesos a cargo de la
dependencia, para el eficaz control de las unidades de contabilidad, presupuesto,
almacén y tesorería.

15. Cumplir las metas desde el punto de v¡sta f¡nanciero que sean trazadas por la alta
dirección.

16. Coordinar con las demás dependencias de la Corporación, la elaboración y
consolidación del plan de inversiones, del plan financiero plurianual y del proyecto de
presupuesto anual de la Corporación.

17. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de la ejecución de las políticas, planes,
programas y demás acciones relacionadas con la gestión presupuestal, contable y de
tesorería de la Corooración.

18. Dirigir la elaboración del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad,
efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

19. Controlar el programa anual de caja en forma mensualizada.
20. Proponer a la Dirección General los cambios que se consideren pertinentes para

garantizar el equilibrio presupuestal y la armonia financiera de la Corporación.
21. Dirigir y controlar las gestiones que deba efectuar la Entidad con bancos e instituciones

financieras y asesorar a la Dirección General en el manejo y control de los excedentes
financieros de la Corooración.

22. Firmar los cheques y comprobantes de soporte, y cuando medie delegación conferida
por el Director General ordenar gastos y pagos a cargo de la Entidad.

23. Preparar y expedir con el área contable los estados financieros de la Corporación en los
términos previstos en las normas pertinentes.

24. Verificar y responder por el cumplim¡ento de las normas tributar¡as.
25. Consolidar, formular y ejecutar el plan anual de compras.
26. Coordinar y controlar la adecuada prestación de los servicios generales.
27. Determinar los mecanismos necesar¡os para el recaudo de fondos por conceptos de

tasas de servicios, contribuciones de valorización, multas, sanciones y otros y verificar la
correcta ejecución de la jurisdicción coactiva de acuerdo a las directrices del Director
General.

28. Orientar y coordinar la ejecución de los procesos de adquisición, almacenamiento y
custodia de equipos, materiales y elementos, liderando las actividades de control de los
invenlarios de elementos devolutivos y de consumo.

29. Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad,
ante la eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

30. Orientar la aplicación del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las
políticas, estrateqias, metodoloqías, técnicas v mecanismos de carácter administrativo y
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organizacional para la gestión y el manejo de los recursos humanos, técnicos,
mater¡ales, físicos y financieros de la Corporación.

3l.Coordinar la realización de estudios sobre estructura, planta de personal y mantener
actualizado el manual específico de func¡ones, requisitos y competencias de los empleos
de la CVS.

32. Real¡zar estudios de capacidad de pago de los empleados para acceder a créditos en
modalidad de libranza.

33. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
superiores.

34. Dirigir, coordinar y controlar al interior de la Corporación la ejecución de los programas y
actividades relacionadas con los asuntos de carácter administrativo, logístico y operativo
de conformidad con las dispos¡ciones vigentes.

35. Dirigir y realizar seguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas
de la corporación.

36. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles prop¡edad de
la Corporación.

37. Establecer las directrices y lineamientos técnicos para la contratación de los servicios de
infraestructura física, vigilancia, reparación de equipos, aseo, cafetería, transporte y
demás servicios generales requer¡dos para el funcionamiento de la Corporación.

38. Gerenciar, adminislrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, especialmente los
que se impongan desde la Dirección General.

39. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

40. Hacer la evaluación del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la

oroductividad del área.
41. Apoyar los procesos del área administrat¡va y financrera, relac¡onados con el avalúo,

manten¡m¡ento, venta, adquis¡ción y/o dar en comodato los bienes de la Corporación.
42. Las demás funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se

asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestión Coroorativo SGC.

oV.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desanollo Sostenible.

. Plan de Gestión Amb¡ental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
o Jurisdicción Coact¡va, Hacienda pública, Estatuto tributario.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Empleo público, carrera administrativa y gerencia pública.
. Sistema Unico de Información de Personal.
. S¡stema de Seouridad Social. r
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¡ Sistema de Gestión de Calidad.
¡ Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
¡ Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Plan único de cuentas.
. Indicadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COTUPORTATUENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPER¡ENCIA

Titulo profes¡onal en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Derecho y Afines o
Economía o Ingeniería lndustrial y Afines
o Contaduría Pública o lnoeniería
Administrativa y afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esoecializac¡ón.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Cincuenta y Dos (52) meses de exper¡encia
orofesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivel Directivo 0040 l6
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominación del Emoleo: SUBDIRECTOR DE

PLANEACIÓNAMBIENTAL
Código: 0040
Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION PLANEACION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II.AREA FUNC¡ONAL - SUBDIRECCION PLANEACION AMBIENTAL
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III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el proceso de planeación estratégica (planes, programas, proyectos y actividades) de
la Corporación, formular las políticas institucionales para administrar, dentro del área de su
jurisdicción, el medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su
desarrollo sostenible; y asesorar a los entes territoriales de la jurisdicción de la Corporación
en información geográfica ambiental y planeación territorial y ambiental.

IV. DESCR¡PCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir el proceso de formulación de los planes, programas y proyectos que se requieran

para el desarrollo del objeto y funciones de la Corporación, así como la formulación de
las actualizac¡ones o modificaciones necesarias para los instrumentos de planeación,
Plan de Gestión Ambiental Regional -PGAR, Plan de Acción Institucional y Plan
Operativo Anual de Inversiones - POAI.

2. Definir, planificar y desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos dir¡g¡dos a la
planeación de la Corporac¡ón, consolidando y analizando la información para la toma de
dec¡siones, que contribuyan al desarrollo estratégico y misional de la entidad y a la
planif¡cac¡ón ambiental del territorio con permanentes criterios de calidad en el marco de
un sistema integrado de gestión

3. Elaborar el proyecto de acuerdo de presupuesto anual de rentas y gastos, la
consolidación del plan de inversiones, el plan financiero plurianual, así como los
proyectos de organización admin¡strativa y de planta de personal de la misma.

4. Liderar la elaborac¡ón del sistema de indicadores corporativos y establecer los criterios
que permitan su aplicación, análisis y seguimiento de los planes, programas, proyectos y
contratos corporativos, acorde con la normatividad existente.

5. Coordinar la elaboración de los informes de gestión de la Corporación y establecer los
criterios de control que permitan unidad metodológica en su presentación y manejo.

6. Analizar el comportam¡ento de los ¡ndicadores de gestión de la entidad y presentar los
respectivos informes a la Dirección General.

7. Prcparct para presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre
la ejecución de los planes y programas de la Corporación.

L Orientar y coordinar con las demás dependencias de la Corporación, la elaborac¡ón de
los planes operativos ¡nternos de acc¡ón, y una vez aprobados, dirigir las act¡v¡dades de
seguim¡ento y evaluación.

9- Asesorar a la Dirección General en la definición de las políticas sectoriales que incidan
en los objet¡vos y funciones de la Corporación.

10. Coordinar y partic¡par en los procesos de preparac¡ón de los planes, programas y
proyectos de desanollo medio-ambiental que deban formular los d¡ferentes organismos y
entidades integrantes del Sistema Nacional Amb¡ental (SINA) y, en especial, asesorar al
Departamento de Córdoba y a los Municipios de su jurisdicción en la definición de los
planes de desarrollo ambiental, así como en sus programas y proyectos en materia de
protecc¡ón del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal
que se asegure la armonía y coherencia de las polít¡cas y acc¡ones adoptadas por las
diferentes entidades territor¡ales.

11. Participar con los demás organismos y entes competentes, en el ámbito de su
iurisdicción, en los orocesos de Dlanificación v ordenamiento territorial a fin de que la
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gestión ambiental sea ten¡da en cuenta en las dec¡siones que se adopten.
12. Orientar la formulación de los programas de cooperación técnica nac¡onal e internacional

que la Corporación requiere para el desarrollo de su misión.
'13. Promover y rcalizat conjuntamente con los organrsmos nacionales adscritos y

vinculados al M¡nisterio de Amb¡ente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga sus veces y
con las ent¡dades de apoyo técnico y científico del Sistema Nacional Ambiental (SINA),
estudios e investigaciones en materia del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables.

14. Dirigir la instrumentación y operación del Sistema de Información Ambiental de acuerdo
con las directrices trazadas por el Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces, contribuyendo en la consolidación de la información del estado y uso de
los recursos naturales.

15. Asesorar a las entidades terr¡toriales en la elaboración de proyectos en materia
ambiental que deban desarrollarse con recursos provenientes del fondo nacional de
regalías o con otros de destinación semejante.

'16. Apoyar a los Concejos Municipales, a la Asamblea Departamental, a los Consejos de las
entidades territoriales Indígenas en las func¡ones de plan¡ficación que les otorga la
Constitución Política.

17. Liderar el seguimiento y evaluación de los proyectos que se ejecutan en la Corporación
y orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversión Nacional.

18. Velar por la debida aplicación del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con
las políticas, estrategias, metodologías, técn¡cas y mecanismos de carácter
administrativo y organizacional para la gestión y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, físicos y financieros de la Corporación, orientado a fortalecer la
capacidad administrativa y el desempeño institucional, de conformidad con las normas
legales v¡gentes.

19. Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad,
ante la eventualidad oue no exista acto administrativo oue lo estructure.

20. Dirigir la elaboración de los manuales de organización y procedimientos, en coordinación
con las diferentes dependencias de la Corporación, con el fin de racionalizar la gestión y
los recursos de la institución.

21. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petic¡ón y los solicitados por sus
suoeriores.

22. Ser el Director de Tecnologías y Sistemas de Información responsable de ejecutar los
planes, programas y proyectos de tecnologías y sistemas de información en la
respectiva entidad. El Director de Tecnologías y S¡stemas de Información reportará
directamente al representante legal de la entidad a la que pertenezca y se acogerá a los
lineamientos que en materia de Tl defina el M¡nTlC o quien haga sus veces.

23. Mantener actualizado los instrumentos de planeación, Plan de Gestión Ambiental
Regional -PGAR, Plan de Acción Institucional y Plan Operativo Anual de Inversiones -
POAI.

24. Lleuar un registro de los proyectos ejecutados por la Corporación, enmarcados dentro
del PAI y POAI de la vigencia fiscal respectiva.

25. Coordinar v liderar la de las cuencas hidrooráficas del área de
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jurisdicción de la Corporación.

26. Supervisar y desarrollar los procesos normatizados en el Sistema Integrado de Gestión
de Calidad,

27. Coordinar todas las actuaciones de la Corooración en relación con el sistema de
información geográfico.

28. Coordinar y supervisar el func¡onamiento y la operación de la ventanilla ¡ntegral de
trámites en línea así como los lineamientos que a n¡vel normat¡vo tiene la Corporación
frente a Gobierno Línea.

29. Establecer y operar los sistemas de información y conocimiento corporat¡vo como
soporte al desarrollo y articulación de los procesos de apoyo, estratégico y misional.

30. Trabajar articuladamente con las demás subdirecciones y oficinas admin¡strativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo políticas gerenciales en el
marco de las directrices impartidas por la Direcc¡ón General.

31. Gestionar recursos anle las entidades territor¡ales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecución de proyectos ambientales y/o demás gastos de la
Corporación.

32. Hacer seguimiento a la ejecuc¡ón presupuestal y al Plan de Acción Institucional de la
Corporación, así como al cumplimiento de las metas físicas y financieras de la entidad y
los indicadores mínimos de gestión determinados por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, y ejercer acciones tendientes a la satisfacc¡ón y cumplimiento de
las mismas.

33. Diseñar y coord¡nar la implementación del sistema de ¡ndicadores para los procesos de
cada dependenc¡a con el fin de medir el desempeño institucional.

34. Diseñar y poner en marcha la Política de Cero Papel en la Corporación y manejar los
sistemas de información.

35. Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
direcc¡ón.

36. Realizar los estudios e informes asociados con los instrumentos de olanificación de la
Corporación tales como el Presupuesto, el Plan Operativo Anual de Inversiones, el Plan
de Acción y el Plan de Gestión Ambiental Regional.

37. Realizar el seguimiento de los instrumentos de planificación de la Corporación, mediante
la verificación de indicadores de gestión.

38. Evaluar el comportamienlo económico y financiero de los diferentes instrumentos de
planeación y formular los ajustes que se requieran para su adecuada y oportuna
ejecución.

39. Contribuir en la elaboración y consolidación del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporación, del Plan de Acción
Institucional del Director General y del Plan de Gestión Ambiental Regional.

40. Apoyar la recop¡lac¡ón, levantamiento, organización y estructuración de la información
necesar¡a para el manejo de los modelos del sistema de información

41. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, especialmente los
que se impongan desde la Dirección General.

42. Gercnciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

43. Hacer la evaluación del equipo de trabaio v crear estrateqias tendientes a aumentar la
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productividad del área
44. Las demás funciones que por delegación o desconcentración le sean asignadas y las

demás funciones inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia.

45. Las demás funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del
Sistema de Gestión Coroorativo SGC.

V. CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
¡ Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internac¡onales, Producción y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sosten¡ble.

o Plan Nacional de Desarrollo.
r Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acc¡ón lnstitucional
o Plan Ooerativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
o Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Metodología de Proyectos.
. Planes de Ordenam¡ento Territorial y de desarrollo económico, social y de obras

públicas de las entidades territoriales del Departamento de Córdoba.
. Sistemas de información Geográfica.
. Sistemas de Gestión Ambiental.
¡ Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Golombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
. Planeaciónestratégica
. Finanzas públ¡cas territor¡ales
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI, COÍUIPETENCIAS COI'PORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y desarrollo de personal

Conocim¡ento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADEMICA EXPER¡ENCIA
Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Derecho y Afines o
Economía o Ingeniería Industrial y Afines
o Ingeniería Amb¡ental, Sanitaria y Afines
o Contaduría Pública o Biología,
Microbiología y Afines o Geografía,
Historia o Geología, Otros Programas De
Ciencias Naturales o Ingeniería De Minas,
Metalurgia y Afines o Ingeniería Civil y
Afines o lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines o Ingen¡ería Agrícola,
Forestal y Afines o Ingeniería
Admin¡strat¡va y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
orofesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivel Directivo 0040 l6
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominación del Empleo: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL
Código: 0040
Grado: 16

No. de cargos: uNo (r)
Deoendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: OIRECTOR GENERAL

II,AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AII,IBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir el proceso de ejecución de planes, programas, proyectos y actividades de la
Corporación contemplados en el PAI y POAI, y admin¡strar las áreas de educación,
participación y cultura ambiental, desarrollo sostenible, seguimiento ambiental y l¡cencias y
permisos amb¡entales, para el cuidado del ambiente, los recursos naturales renovables y
propender por el desarrollo sostenible en el área de jurisdicción de la CVS y además realizar
el deb¡do control de uso, aprovechamiento, afectación, protección y vigilancia de los
recursos naturales renovables v el ambiente.

IV. DESCRIPC

1. Asesorar al Director General de la Corporación en la identificación, formulación y
establecimiento de los criterios técnicos que deban aplicarse en la interventoría,
estudios, d¡seños, consultorías y obras que deba realizar la CVS.

2. Dirigir el establecimiento de los criterios técnicos que deban aplicarse en la formulación
y ejecución de proyectos de conservación de flora y fauna, educación ambiental,
producción y consumo sostenible y de usos forestales en el área de jurisdicción de la
CVS.

3. Promover y orientar la organ¡zación y desarrollo de los procesos de partic¡pación
ciudadana en actividades y programas de protección y recuperación ambiental,
desarrollo sustentable y manejo adecuado de los recursos naturales renovables.

4. Coordinar la asesoría y prestación de asistencia técn¡ca requerida por los entes
territoriales del área de jurisdicción de la CVS, en materia de educación ambiental y en
el cumplimiento de las competencias que la ley le ha otorgado para la conservac¡ón,
mantenim¡ento y recuperación del medio ambiente y de los recursos naturales.

5. Dirigir los procesos de educación ambiental tendientes a crear cultura ambiental y
propender por el desarrollo sostenible.

6. Coordinar con la Secretaría General el desarrollo de los estudios técn¡cos que sirvan de
fundamento para los actos de reglamentación que deba exped¡r la Corporación para el
manejo y aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente.

7. Dirigir el proceso de uso sostenido del recurso forestal en el departamento de Córdoba,
a través de la aplicación de los planes de ordenamiento forestal, el otorgamiento de
permisos de aprovechamiento forestal (luego de la em¡s¡ón de concepto técnico
favorable) y los proyectos de reforestación de la entidad.

8. Monitorear los procesos eros¡vos en las cuencas de los ríos del área de jurisdicción de la
CVS, así como formular proyectos, programas y actividades para intervenir en aquellas
que sean consideradas críticas y prioritarias y siempre y cuando la Corporación tenga
recursos para su ejecución.

9. Asesorar a los entes territoriales acerca de las obras y acciones que deben ejecutarse
para monitorear los procesos erosivos en las cuencas de los ríos del área de jurisdicción
de la CVS y para que rntervengan en aquellas que sean consideradas crít¡cas y
prioritar¡as.

10. Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la ent¡dad,
ante la eventualidad que no exista acto administrat¡vo que lo estructure.

I 1. Dirigir las actividades de ejecución, asesoría y asistencia técn¡ca de los proyectos de
inversión en materia de producción y consumo sostenible, mercados verdes y demás
proyectos productivos sosienibles ambientalmente atendiendo a las políticas
ambientales v los de Gestión v de Acción de la
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12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públ¡cas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
suoeriores.

13. Dirigir el Otorgamiento de los correspondientes permisos, concesiones, autorizaciones y
licencias ambientales, requeridas por la autoridad vigente; para el uso, aprovechamiento
y movilización de los recursos naturales renovables.

14. Dir¡g¡r el proceso de emisión de conceptos técnicos sobre las solicitudes de
conces¡ones, permisos, autorizac¡ones y licencias ambientales requeridas por la ley para
el uso, aprovecham¡ento o movilización de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente a través del área de ingeniería
y del área forestal.

15. Dirigir el seguimiento y control amb¡ental de los usos del agua, el suelo, el aire y los
demás recursos naturales así como de las actividades de exploración, explotac¡ón,
benef¡cio, transporte, uso y depósito de los recursos naturales no renovables, en
articulac¡ón con las demás Corporaciones Autónomas Regionales, las oficinas
amb¡entales y otras autoridades de policía, de conformidad con la ley y los reglamentos
v¡gentes.

16. Dirigir el desarrollo de las medidas policivas, la imposición y ejecucrón de medidas,
multas y sanciones establecidas por la ley que sean aplicables según el caso cuando
ocurriere violación de las normas sobre protección ambiental o sobre manejo de
recursos naturales renovables, según el tipo de infracción y la gravedad de la misma,
denunciarlas, si fuere el caso y exigir, con sujeción a las regulaciones pert¡nentes, la
reparación de los daños causados.

'17. Dirigir las acciones de prohibición, restricción o regulación de Ia fabricación, distribución,
uso, disposición o vertimiento de sustancias causantes de degradación ambiental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dirigir y brindar los lineamientos a las sedes territoriales, para la evaluación, control y
seguimiento ambiental de las act¡vidades y usos que generen o puedan generar
deterioro ambiental, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la mater¡a y el ámbito
de su competencia.

19. Asesorar y dar Asistencia técnica y jurídica en el marco de los trámites y procesos
sancionatorios ambientales.

20. Ejercer las acciones de protección, control y vig¡lancia de la explotación de los recursos
naturales no renovables con énfasis esoecial en las actividades ilícitas.

21. Participar en la formulación de los d¡ferentes planes estratégicos (PGAR,PA,POAI) y
organizacionales e informe de los m¡smos y los indicadores de gestión para los procesos
de cada dependenc¡a; y responder por su ejecución, su aplicación y el logro de metas e
indicadores establecidos

22. Dnign y realizat el seguimiento a los planes de saneamiento y manejo de vertimientos
que se generen en el territorio de la Jurisdicción de CVS, de acuerdo a las políticas
nacionales e internacionales

23. Dirigir y realizar el seguimiento a los planes de Gestión Integral de Residuos Sólidos que
se generen en el teritorio de la Jurisdicción de CVS, de acuerdo a las políticas
nacionales e ¡nternacionales

24. Conceptuar las tasas v los ¡nstrumentos económicos (tasa retributiva v tasa por usolas tasas v los ¡nstrumentos económicos (tasa retributiva
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25. Generar conoc¡miento para el alinderamiento, reserva y declaración de las áreas
forestales productoras y protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las áreas
degradadas que requieren medidas especiales para su recuperación y restauración, los
distritos de manejo integrado, los distritos de conservac¡ón de suelos, las reservas
forestales y parques naturales de carácter regional.

26. Realizar el seguimiento al repoblamiento de especies hidrobiológicas, la restauración
ecológica y agroforestal, apoyando la prevención de incendios forestales.

27. Realizar el seguimiento a la formulac¡ón y ejecución de los planes de Humedales,
Forestal, áreas protegidas, zonas secas, zonas marino costeras, camb¡o climático,
POMCA entre otros del territorio, que corresponda a su competencia

28. Cumplir las metas desde el punto de vista f¡nanciero que sean trazadas por la alta
dirección.

29. frabQar articuladamente con las demás subdirecciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el f¡n de formular y llevar a cabo políticas gerenciales en el
marco de las directrices impart¡das por la Dirección General.

30. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecuc¡ón de proyectos ambientales y/o demás gastos de la
Corooración.

31. Emitir de forma oportuna los conceptos técnicos sobre los proyectos cuya competencia
de licenciamiento corresDonda a la ANLA.

32. Emitir conceptos técnicos de forma oportuna sobre la vulnerabilidad y gestión del riesgo
en predios objeto de restitución de tierras.

33. Realizar el seguimiento y control amb¡ental en la zona marino costero de la jurisdicción
de la Corooración.

34. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporación, especialmente los
que se ¡mpongan desde la Dirección General.

35. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actual¡zados
de conformidad con la necesidad del servicio.

36. Hacer la evaluación del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
oroductividad del área.

37. Las demás funciones que por delegación o desconcentración le sean asignadas y las
demás funciones inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia.

38. Las demás funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestión Coroorativo SGC.

V.
. LegislaciónAmbiental.
o Código Nac¡onal de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

o Plan Nacional de Desarrollo.
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. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Desarrollo Administrat¡vo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Metodología de Proyectos.
o Planes de Ordenamiento Territorial y de desanollo económ¡co, soc¡al y de obras

públicas de las ent¡dades territoriales del Departamento de Córdoba.
. Sistemas de información Geográfica.
o Sistemas de Gestión Ambiental.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI lndicadores de

Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOR i,IAGI O N ACAD É iI ICA EXPER¡ENCIA
Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Ingeniería Industrial y
Afines o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y
Afines o Biología, Microbiología y Af¡nes o
Geografía, Historia o Geología, Otros
Programas De Ciencias Naturales o
Ingeniería De Minas, Metalurgia y Afines o
Ingeniería Civil y Afines o Ingeniería
Agrícola, Forestal y Afines o Agronomía o
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
orofesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Profesional Espec¡alizado 2028 18

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II,AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, diagnósticos, visitas, informes y conceptos técnicos que se requieran para la
ejecución de los planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible y las obras de
infraestructura cuya realizac¡ón sea necesaria para la defensa y protecc¡ón o para la
descontam¡nación o recuperación del medio ambiente v los recursos naturales renovables.

lV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Emisión de conceptos técnicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones planes de manejo y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para el desarrollo
de act¡vidades oue afecten el medio ambiente.
Diseñar términos de referencia para la elaboración y ejecuc¡ón de los Diagnósticos
Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de lmpacto Ambiental que
deben ser presentados ante la Corporación.
Conceptuar sobre los Diagnósticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los
Estudios de lmpacto Ambiental que se presenten para la sol¡citud de licencia ambiental.
Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluación a los proyectos, obras y
activ¡dades objeto de concesión, permiso, autorización, aprobación o licencia ambiental y
elaborar conceptos e informes.
Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnósticos,
conceptos e informes por solic¡tud de superiores, de entidades públicas, de la comunidad o
de oficio acerca de obras y actividades no autorizadas y traslado al área jurídica ambiental
pa.a da( inicio a investigaciones ambientales.
Verificar el cumpl¡miento de las sanciones impuesta como resultado de procesos
administrativos de investigación ambiental que tengan aspectos técn¡cos verificables.
Monitorear los procesos erosivos en las cuencas de los ríos del área de jurisdicción de la
CVS, así como formular proyectos, programas y activ¡dades para intervenir en aquellas que
sean cons¡deradas críticas y prioritarias.
Asesorar a los entes territoriales acerca de las obras y acciones que deben ejecutarse para
mon¡torear los procesos erosivos en las cuencas de ios ríos del área de jur¡sdicción de la
CVS y para que ¡ntervengan en aquellas que sean consideradas críticas y prioritarias.
Brindar asistencia técn¡ca a las entidades territoriales para la eiecución de proqramas de
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desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realización sea necesaria para la
defensa y protección o para la descontaminac¡ón o recuperación del medio ambiente y los
recursos naturales renovables.

10. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecución de
programas de desarollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizac¡ón sea
necesaria para la defensa y protección o para la descontam¡nación o recuperación del
med¡o amb¡ente y los recursos naturales renovables.

11. Part¡cipar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecución de
programas de desarrollo sostenible y de obras de ¡nfraestructura cuya rcalizacrón sea
necesar¡a para la defensa y protección o para la descontaminación o recuperación del
medro ambiente y los recursos naturales renovables.

12. Realiza¡ supervisiones a los contratos y conven¡os asignados y verificar de manera técnica
la orientación y cumplimiento de los mismos, presentando los ¡nformes correspondientes.

13. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de Licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

14. Realizar el segu¡miento de las medidas de mit¡gación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de permisos de prospección, conces¡ones para el uso de
aguas superficiales y subterráneas, vert¡mientos y demás relac¡onados con el recurso
hídrico.

15. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los planes de manejo ambiental, compensación
amb¡ental, estudios de impacto ambiental, diagnóstico ambiental de alternativas, PGIRS,
PSMV, y los demás, que de acuerdo a la competencia ambiental se deba realizar la
revisión y evaluación.

16. Realizar el seguim¡ento de las medidas de mit¡gación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos de ocupación de cauces de ríos,
humedales, de una corriente o depósito de agua que requieren autorización.

17. Efectuar las acc¡ones correspondientes frente al cumpl¡m¡ento de las medidas de
mitigación, de compensación y demás obligaciones establecidas dentro de las licencias
perm¡sos, autorizaciones ambientales.

18. Ejercer las acciones de prohibición, restricción o regulación de la fabr¡cación, distribución,
uso, disposición o vertimiento de sustancias causantes de degradación ambiental, de
acuerdo con la normat¡v¡dad vigente.

19. Emitir conceptos técn¡cos de forma oportuna sobre la vulnerabilidad y gest¡ón del riesgo en
predios objeto de restitución de tierras.

20. Realizar el seguim¡ento y control ambiental en la zona marino costero de la jurisdicción de
la Corporación.

21. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

22. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las
que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.
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V. GONOCIÍTIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
o Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga

sus veces en los siguientes temas: B¡od¡versidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca
o Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colomb¡ano MECI
r Indicadores de Gestión.
. Informática Básica - word

VI. COiIPETENCIAS COITIPORTAMENTALES

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organización

Aprendizaje continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creativ¡dad e innovación

Yvil.

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería Givil y Afines o Ingeniería de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingeniería
Ambiental, Sanitario y Afines

Título de postgrado en la modalidad de
esDecial¡zación.

Tarjeta profes¡onal parc aquellas
profes¡ones en las que se requiera.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Profesional Especializado 2028 18

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028
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10. Adelantar el trámite jurídico para el otorgamiento de los permisos de emisiones
atmosféricas y otras autorizaciones que generen impactos contaminantes al recurso aire,
generados por fuentes fijas o móviles.

11. Adelantar el trámite juríd¡co para el otorgamiento de los permisos, autorizaciones y
licenc¡as ambientales respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso,
aprovecham¡ento y movilización o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el ambiente.

12. Adelantar el trámite jurídico para el otorgamiento de los perm¡sos, autorizaciones y
licencias ambientales respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso,
aprovechamiento y movilización o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el ambiente.

13. Adelantar el trámite jurídico para el otorgamiento de los permisos de ocupación de cauces
de ríos, humedales, de una corriente o depósito de agua que requieren autorización.

'14. Orientar las acciones del Area de licenc¡as y trámites ambientales al mejoramiento continuo
para el Sistema Integral de Gestión de la Corporación.

15. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las
encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativoque

sGc

v. coNoctiltENTos BAstcos o ESENG|ALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. PolÍticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga

sus veces en los s¡guientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. S¡stema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
. Modelo Estándar de Control Interno Dara el Estado Colomb¡ano MECI Indicadores de

Gestión.
. DerechoAdministrativo.
o ProcedimientoAdm¡nistrativo.
. DerechoConstitucional.
o Procedimiento Civil.
. Código único Disciplinario.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAIIENTALES
coiruNEs POR NIVEL JERAROUICO

)46
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Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AIUIBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estud¡os jurídicos que requ¡era el Director General, el Subdirector de Gestión
Ambiental y los demás directivos de la Corporación para la atención de los asuntos de la
Entidad y emitir los conceptos legales que soliciten las diversas dependencias, especialmente
sobre las solicitudes de conces¡ones, permisos, autorizaciones y l¡cencias ambientales
requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizac¡ón de los recursos naturales
renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio
ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar conceptos juridicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,

autorizac¡ones y licenc¡as ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o
movil¡zación de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que
afecten el medio ambiente y proyectar los actos administrativos pertinentes, para firma del
del Subd¡rector de Gestión Amb¡ental o el Director,
Proyectar los actos admin¡strativos para atender las solicitudes de conces¡ones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
legales v¡gentes.
Hacer seguimiento jurídico a las concesiones, permisos, autorizaciones y licencias
ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilización de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio
ambiente.
Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las
activ¡dades y programas de protección ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo
adecuado de los recursos naturales renovables a cargo de la Corporación.
Proyectar las respuestas a los derechos de petición relacionados con las funciones del
área y asesorar jurídicamente a las demás dependencias en la respuesta a los que en ellas
se rad¡quen, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.
Representar judicialmente a la Corporac¡ón, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el
Director General e informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos
.iudiciales.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus super¡ores.
Adelantar el trámite para el otorgamiento de Licencias amb¡entales requeridas por la ley
para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.
Adelantar el trámite jurídico para el otorgamiento de permisos de prospección, concesiones
para el uso de aguas superficiales y subterráneas, vertimientos y demás relacionados con
el recurso hídr¡co.

4.

8.

V
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Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VI]. REQUISITOS DE FORiIACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAClON ACADÉiIICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Profesional Especializado 2028 17

r. loENTrFrcAcroN
Nivel: PROFESIONAL
Denominacrón del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II.AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Dirig¡r los estudios jurídicos que requieran el Director General, el Secretario General y demás
direct¡vos de la Corporación para la atención de los asuntos de la Entidad y en cabeza del
Director General, realizar el ejercicio eficaz de la potestad administrativa sancionatoria
ambiental, en aras de controlar las infracciones de normas ambientales y los daños a los
recursos naturales v al amb¡ente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gerenciar y administrar el área Jurídico Ambiental con el fin de fortalecer sus procesos

internos y el accionar misional de la entidad.
2. Iniciar los procesos sancionatorios por violación de las normas sobre protección ambiental o

sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujeción a las regulaciones
oertinentes.

3. Sustanciar y proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios
por violación de las normas sobre protección ambiental o sobre maneio de recursos
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4.
naturales renovables, con sujeción a las regulaciones pertinentes.
Adelantar, Iiderar y llevar hasta su culminación los procesos y procedimientos
administrativos sanc¡onator¡os ambientales por violación a normas ambientales o daños al
medio ambiente, o cualquier infracción que amerite ser invest¡gada y sancionada, según el
caso.
Remitir los actos administrativos sancionator¡os con contenido pecuniario a la dependencia
de recaudo. una vez oueden en firme.
Garantizar el control de legalidad en los asuntos jurídicos ambientales, para que de manera
eficaz y en función de las normas legales y reglamentarias, se ejeza el control, vigilancia y
seguimiento del uso ilegal de los recursos naturales
Emit¡r conceptos jurídicos para asegurar el cumplimiento adecuado de las normas de
carácter ambiental, en las actuaciones que desarrolle la entidad.
Estudiar, analizar y revisar Ios documentos soporte de incumplimiento de permisos y
licencias conferidos, proyectando las sanciones a que haya lugar, con aplicación estricta
de la ley y reglamentos.
Llevar el Reg¡stro de los trámites sancionator¡os, así como las demás gest¡ones que en esa
materia expida, atienda o profiera la Corporación.
Presentar informes periódicos a la Dirección General y/o Secretaria General sobre las
actuaciones, trámites, procedimientos y recursos admin¡strat¡vos que en materia
sancionatoria ambiental atienda la Corporación.
Proyectar en coordinación con la Secretaria General los manuales y procedimientos
ambientales, así como los actos administrativos que en coordinación con otras áreas deba
adoptar la Corporación sobre asuntos de carácter ambiental.
Coordinar el desarrollo de las medidas policivas, la imposición y ejecución de medidas,
multas y sanciones establecidas por la ley que sean apl¡cables según el caso cuando
ocurriere violac¡ón de las normas sobre protección ambrental o sobre manejo de recursos
naturales renovables, según el tipo de infracción y la gravedad de la misma, denunciarlas,
si fuere el caso y ex¡g¡r, con sujeción a las regulaciones pertinentes, la reparac¡ón de los
daños causados.
Consolidar y actual¡zar periódicamente la línea base correspondiente a la información de
protecc¡ón y v¡gilancia - Registro Único de Infractores Ambientales en lo que respecte a su

o.

7.

8.

o

10

11

12

.f?

14. Disooner de una Matriz Actualizada sobre los orocesos administrativos sancionatorios

15

ambientales a cargo de la dependencia, con el fin de fortalecer el seguimiento a los mismos
e identificar el cumplimiento de los términos legales.
Realizar oportunamente y de conform¡dad con lo establecido en la ley, las notificaciones en
el marco del ejercicio de la potestad sanc¡onatoria amb¡ental de la CVS.
Salvaguardar el debido proceso en las actuaciones administrat¡vas sanc¡onator¡as
ambientales.
Proyectar los actos administrativos dentro del término legal otorgado para ello, evitando la
prescripción, caducidad y/o silencio administrativo posit¡vo.
Atender oportunamente las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados
con las actividades y programas de protección amb¡ental, de desarrollo sostenible y de
manejo adecuado de los recursos naturales renovables a cargo de la Corporación.
Atender ooortunamente los derechos de oetición relacionados con las funciones del área

IA
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jurídica ambiental y asesorar juríd¡camente a las demás dependencias en la respuesta a los
que en ellas se rad¡quen, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

20. Pariicipar en las reuniones de Comité de conciliación de acuerdo con los actos
administrativos que reglamente dicho comité.

21. Representar judicialmente a la Corporación, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el
Director General e informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos.

22. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanÍa a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

23. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las
que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón Corporativo
SGC,

V. CONOCIIUIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
o Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga

sus veces en los siguientes temas: Biodivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratac¡ón Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
o Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colomb¡ano MECI Indicadores de

Gestión.
. DerechoAdmin¡strativo.
o Procedimiento Administrativo,
. DerechoConstitucional.
. Proced¡m¡ento C¡vil.
. Código único Disciplinario.
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

U. COilPETENCIAS COIIIPORTAÍITENTALES

coiltuNEs POR N]VEL JERARQUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e ¡nnovación

VII. REOUISITOS DE FORÍUIACION ACADEiIICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADETICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académ¡ca
del núcleo básico de conocimiento en:
Derecho v Afines.

Veintidós (22) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Vv
49i
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Título de postgrado en la modalidad de
especializac¡ón.

Tarjeta profes¡onal para aquellas
en tas oue se

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Deoendenc¡a: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION ATUIBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Real¡zar el ejerc¡cio de la autoridad ambiental de la Corporación a través de las funciones de
evaluac¡ón, control y seguimiento ambiental a las concesiones, permisos, autor¡zac¡ones y
licencias ambientales requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilización de
los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el medio amb¡ente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recomendar al D¡rector General de la Corporación en la definición de las políticas sobre

administrac¡ón, control, evaluación, seguimiento, planificación e investigación en materia
de recursos naturales y calidad ambiental en el área de jurisdicción de la CVS.
Realizar el ejercicio de las funciones de evaluación, control y seguimiento ambiental a
las concesiones, permisos, autorizac¡ones y licencias ambientales requeridas por la Ley
para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para
el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, mediante
la fijación de términos de referencia, conceptos, informes técnicos y visitas ajustados a
los requerimientos previstos en la ley.
Emitir el concepto técnico sobre las solicitudes de concesiones, perm¡sos,
autor¡zaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aDrovechamiento o mov¡l¡zación de los recursos naturales renovables o oara e
desarrollo de actividades oue afecten el medio ambiente.
Realizar la evaluación de estudios ambientales y otros documentos de Gestión
ambiental establecidos por la ley.
Recomendar, proponer y apoyar en la ident¡ficación, formulación y establecimiento de
los criterios técnicos que deban aplicarse en el desarrollo de estudios y obras que
realice la CVS sobre aspectos de biodiversidad, áreas proteqidas, saneamiento

4.
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ambiental, Calidad Ambiental, actividades de conservación, recuperación y desarrollo de
los recursos naturales del territorio.

6. Realizar supervisiones a los contratos o convenios asignados y verificar, de manera
técnica y administrativa, la orientación y cumpl¡m¡ento de los mismos, y presenlar los
informes correspondientes.

7. Coordinar con la Secretaría General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de
fundamento para los actos de reglamentación que deba expedir la Corporación sobre
aspectos de biodivers¡dad, áreas protegidas, saneamiento ambiental y calidad
ambiental.

8. Apoyar al Subdirector de Gestión Ambiental en asuntos relacionados con el manejo
adecuado de los recursos naturales renovables y la preservación del medio ambiente.

9. Coordinar con las entidades nacionales, departamentales y municipales, que se dedican
a la preservación del medio ambiente, las actividades y estudios para el mejoramiento
de los recursos naturales y el medio ambiente, y brindar la asesoría técnica que se
requrera.

10. Ejercer seguimiento a las act¡vidades de monitoreo de la calidad de aguas, y gestión
técnica de la tasa por uso y de la tasa retributiva.

11. Promover y desarrollar estudios e invest¡gaciones relacionados con la calidad ambiental
y la demanda de los recursos naturales renovables y el medio ambiente, y transferir los
resultados y la tecnología resultante de los mismos.

12. Supervisar técnica y administrativamente la producción de alevinos de peces nativos
que garanticen la calidad y cantidad de éstos para los programas de poblamiento y
fomento piscícola, y contribuir con la autoridad competente en la formulación del Plan de
Ordenamiento Pesquero del Río Sinú y demás fuentes hídricas.

'13. Dirigir con el personal de las subsedes el control al tráfico ilegal de flora y fauna, así
como el desarrollo de actividades prohib¡das o no autorizadas, realizando el ejercic¡o de
la autor¡dad ambiental.

14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
superiores.

15. Prestar asistencia técnica a las entidades públicas, privadas y particulares, con
referencia a¡ adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservación
del ambiente, de conformidad con lo establecido en los reglamentos y de acuerdo con
los lineamientos füados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

16. Generar conocimiento para el alinderam¡ento, reserva y declaración de las áreas
forestales productoras y protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las áreas
degradadas que requieren medidas especiales para su recuperación y restauración, los
d¡stritos de manejo integrado, los distritos de conservación de suelos, las reservas
forestales y parques naturales de carácter regional.

17. Realizar el seguimiento al repoblamiento de especies hidrobiológ¡cas, la restaurac¡ón
ecológica y agroforestal, apoyando la prevención de incendios forestales.

18. Hacer seguim¡ento a la conservación y recuperación de las áreas de mayor prioridad
ambiental, buscando su promoción como áreas protegidas, con base en la declaración,
intervención sosten¡ble, inclusión dentro de Ios planes de ordenamiento territorial,
aoecuacton como lblicos naturales v administración de las mismas. a
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de la aplicac¡ón de las políticas relacionadas con el tema y su articulación con los
sistemas reg¡onal, departamental, nacional de áreas protegidas

19. Apoyar la recuperación de las áreas de mayor prioridad ambiental, garantizando la
conservación de las áreas protegidas.

20. Dictar directrices de política de repoblamiento y fomento piscícola.
21. Revisión y evaluación de los planes de manejo ambiental, compensación ambiental,

estudios de impacto ambiental, diagnóstico ambiental de alternat¡vas, PGIRS, PSMV, y
los demás, que de acuerdo a la competencia amb¡ental que se deba realizar la revisión y
evaluación.

22. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del S¡stema de Gest¡ón
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más L¡mpia, Mercados Verdes,

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Amb¡ental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Metodología de Proyectos
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económ¡co, social y de obras

públicas de las entidades territoriales del Deparlamento de Córdoba.
o Sistemas de informac¡ón Geográfica.
. Sistemas de Gest¡ón Ambiental.
. Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI.
. Indicadores de Gestión.
. Informática Bás¡ca - word, Excel, powerpoinl.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQU]CO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creatividad e innovación
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VII. REQUISITOS DE FORÍUIACION ACADEiIICA Y EXPERIENCIA
FORMAcIÓN AcADEiIIcA EXPERIENC¡A

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Biología, Microbiología y Afines o

Ingenrería Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingeniería De M¡nas, Metalurgia Y Afines
o Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines o

Agronomía o Ingenieria Industrial y Afines
o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y
Afines o Ingeniería Agroindustrial,
Alimentos y Afines o zootecn¡a o Medicina
Veterinaria

Título de postgrado en la modalidad de
especial¡zación.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidós (22) Meses
orofesional relacionada.

oe Experiencia

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE OFICINA ADMINISTMTIVA Y

FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las funciones y acciones necesarias para la identificación, recuperación, cobro y el
recaudo efectivo de la cartera morosa de la Corporación y apoyat jurídicamente los
procesos administrat¡vos v financieros de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la gestión administrativa (telefónica y escrita) necesaria para obtener la

recuperación de la cartera morosa de la Corporación o realización de cobro persuasivo o
ore iurídico.

53
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7.
8.

2. Constituir en mora a las personas naturales y jurídicas que tengan deudas con la
Corooración.
Efectuar las liqu¡daciones que se deriven de las deudas a favor de la Corporación.
Atender las peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionadas con
las funciones del área.
Representar judicialmente al Corporación, cuando así se lo encomiende el Consejo
Directivo y/o el Director General e informarles oportunamente sobre el avance de los
negocios.
Organizar y adelantar las diligencias de carácter extrajudicial o los procesos judiciales en
que sea parte la Corporación, previa delegación o autor¡zación otorgada para ello.
Realizar estudios jurídicos y emitir conceptos que sean solicitados.
Apoyar a la Dirección General o al Jefe de la Oficina Admin¡strativa y Financiera en la
formulación de políticas, planes y programas relacionados con la gestión del Talento
Humano y la administración de los recursos físicos y financieros.
Rendir de forma oportuna los informes que por ley le corresponden a la Contraloría
General de la República, Contaduría General de la Nación, Procuraduría General de la
Nación, y demás entidad y/o sistemas de ¡nformación.

10. Realizar de forma periódica, con el apoyo del área, la depuración de la cartera de la
CVS, con el fin de ident¡ficar los deudores y la crediticidad de la misma, y remitir los
informes respectivos a la Dirección General.

I 1. Apoyar la actualización de forma continua los protocolos de los procesos a cargo de la
dependencia, para el eficaz control de las unidades de contabilidad, presupuesto,
almacén y tesorería.

12. Apoyar cuando se le requiera el procedimiento de liquidación de nómina, prestac¡ones
sociales y demás emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

'13. Apoyar jurídicamente a que se dé aplicación a la normatividad presupuestal, contable,
de tesorería y de cobro o recaudo y cartera v¡gente.

14. Aplicar las políticas relacionadas con recaudo y cartera de la Corporación de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes y d¡sposiciones del sector.

'15. Apoyar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo y pre jurídico de las
obligaciones pendientes a nombre de la Corporac¡ón.

'16. Apoyar el ejercicio del cobro coact¡vo de la entidad.
'17. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
superiores.

18. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

sGc.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

)to
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¡ JurisdicciónCoactiva.
o Hacienda pública.
. Estatuto tributar¡o.
. Tasa retributiva.
. CódigoContenc¡osoAdministrativo.
. Código de Procedimiento Civil.
. Jurisprudenciapertinente.
. Sobretasa.
. Tasa por uso.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
o Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
o Informática Básica - Word. Excel. oowerooint.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII, REQUIS]TOS DE FORIUACION ACADEIUICAY EXPER]ENCIA
FORMACIÓN ACADÉilIICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesaonal pa'a aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidós (22\ Meses de Experiencia
orofesional relacionada.

Profesional Especializado 2028'17
l. loENTtFtcActoN

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONALESPEC IALIZADO

Códiso: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL
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Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION

AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AIIB¡ENTAL
III. PROPOSITO PRlNCIPAL

Administración integral del Banco de Proyectos de inversión de la Corporación y formulación
de planes, programas y proyectos tendientes a ejecutar las políticas inst¡tucionales en la
adecuada administración de los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseñar, formular y evaluar los planes, programas y proyectos que requiera la

Corporación para la administración del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables en el área de su jurisdicción.

2. Contribuir en la elaboración y consol¡dac¡ón del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporación, del Plan de Acción del
Director General y del Plan de Gestión Ambiental Regional.

3. Administrar el Banco de Proyectos de la Corporación incluyendo su sistematización y el
archivo físico de las fichas sea cual fuere la metodología homologada para la época, al
igual que los estudios y documentos que los respalden.

4. Asesorar a las entidades tenitoriales en la elaboración de proyectos en mater¡a
ambiental oue deban desarrollarse con recursos proven¡entes del fondo nacional de
regalías o con otros de dest¡nación semejante.

5. Liderar el seguimiento y evaluación de los proyectos que se ejecutan en la Corporación
y orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversión Nacional.

6. Coordinar los sistemas de información y las metodologías de recopilac¡ón, registro,
evaluación, control y seguimiento para los proyectos del Banco, e instrumentar los
mecanismos que permitan su actual¡zac¡ón.

7. Propender por la gestión de recursos para el financiamiento de proyectos ante entidades
nacionales e intern acion ales.

8. Capacitar y socializar metodologías para la formulación y evaluación de proyectos de
inversión.

9. Elaborar proyectos ambientales de forma periódica y mantener un grupo de proyectos
para eventual aprobación.

10. Asesorar a las entidades territoriales en la formulación de proyectos para la protecc¡ón
de los recursos naturales renovables y el medio ambiente y orientarlos en los trámites
oara la obtención de recursos ante las diferentes instancias.

1 1 . Participar en la evaluación, concertación y aprobación de los planes y esquemas de
ordenamiento territorial.

12. Monitorear y controlar la información estadística generada por la gestión ambiental.
13. Atender las peticiones que formulen los usuarios internos de la Corporación

relacionadas con la utilización de metodologías estadísticas.
14. Apoyar la recopilación, levantamiento, organización y estructuración de la información

necesar¡a para el manejo de los modelos del sistema de información.
15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus

>''\
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superiores.
16. Las demás func¡ones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Gorporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Minister¡o de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y Consumo sostenible, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sosten¡ble.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR,

. Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratac¡ón Estatal.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Metodología de Proyectos.
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económico, social y de obras

públicas de las entidades territoriales del Departamento de Córdoba.
o Sistemas de información Geográfica.
. Sistemas de Gest¡ón Ambiental.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
o Modelo Estándar de Control Interno Dara el Estado Colombiano MECI
o Indicadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAÍYIENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REOUISITOS DE FORII'ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I
&57



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE]-OS VALLES DEL SINU Y OEL SAN JORGE

REsoLUcroNNo. ll9 . 2 - Ll 81' 2B NUV 2016

Título profesional en disc¡pl¡na académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Ingeniería Ambiental,
Sanitaria y Afines u Otros Programas De
Ciencias Naturales o Ingeniería De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingeniería Civil y
Afines o Ingeniería Agrícola, Forestal y
Afines o Agronomía o Ingeniería Industrial
y Afines o Economía o Arquitectura
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines
o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y
Afines o Ingenieria Administrativa y afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional parc aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidós (22) Meses
orofesional relacionada.

Experiencia

Profes¡onal Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZAOO

Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II.AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios jurídicos necesarios para ejecutar la actividad precontractual y
contractual de la ent¡dad.

IV. OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y evaluar jurídicamente la ¡nformación y documentación proveniente de las

dependencias de la entidad que sirven de insumos para iniciar procesos contractuales.
2. Revisar jurídicamente los estudios previos de los procesos contractuales y elaborar los

borradores de pliegos de condiciones cuando haya lugar a ellos.
3. Entregar oportunamente a Sistemas, Comunicación y Prensa los av¡sos y publicac¡ones

inherentes a los procesos contractuales.
4. Elaborar Drovectos de resolución v demás actos administrativos. requeridos en
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desarrollo del oroceso contractual.

5. Elaborar las minutas de contratos y convenios, de acuerdo con el contenido de
documentos que hacen parte de la etapa precontractual.

6. Apoyar los trámites requeridos para el perfeccionamiento de los contratos de la
Corporación.

7. Conceptuar y verificar jurídicamente que las sol¡citudes de modificaciones, aclaraciones,
adiciones y prorrogas de los contratos y convenios cumplan con los requisitos de ley y
los establec¡dos en el SGC, y proyectar los documentos necesarios para materializar las
mismas.

8. Iniciar los procesos administrativos Contractuales (sancionatorios).
9. Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad,

ante la eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.
10. Proponer e implantar los procedim¡entos e ¡nstrumentos requeridos para mejorar la

prestación de los servicios a su cargo.
11. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de

los objetivos y las metas propuestas.
12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus
suDenores.

13. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC

v. coNoctfultENTos BAstcos o ESENCTALES

. LegislaciónAmbiental.
o Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Cal¡dad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP 1000:2004.
o Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI Actualización

2014
o Indicadores de Gestión.
. DerechoAdministrativo.
. Procedimiento Administrativo.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEI'ICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEi'ICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidós (22) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION Ai'BIENTAL
II¡. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseñar y orientar procesos tendientes a la planificación, formación y capacitación en
educación ambiental y desarrollar proyectos de educación ambiental tendientes a crear
cultura ambiental v propender por el desarrollo sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Promover y desarrollar la participación comun¡taria en actividades y programas de

protección ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.
Coordinar con las subsedes y las demás dependencias de la Corporación el desarrollo
programas de educación, capacitación y partic¡pación comunitaria y coordinar la
inclusión del componente educativo o de participación según se requiera en los
programas y proyectos corporat¡vos.
Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades que participan en los provectos que
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adelanta la CVS.

4. Coordinar la realización de diagnósticos participativos y comunitarios para apoyar la
formulación y diseño de los programas y proyectos rea¡izados por la Corporación, en
materia de educación, comunicación y participación comunitaria.

5. Coordinar y establecer los criter¡os que cual¡f¡quen la participación ciudadana en
proyectos productivos ambientalmente sostenibles.

6. Proponer y desarrollar acciones que perm¡tan mejorar los niveles de participación de los
actores ambientales y la comunidad en general en la gestión ambiental.

7. Promover y coordinar la identificación de proyectos y convenios que fomenten la
participación ciudadana en la gestión ambiental.

8. Elaborar estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el área
de educación ambiental formal e informal.

9. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con los
proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el área de educación ambiental,

10. Realizar superv¡sión de los contratos y convenios de los proyectos PRAES, CAEC y
PROCEDAS y con el área de educación ambiental formal e informal.

11. Diseñar documentos destinados a la divulgación y capacitac¡ón de proyectos productivos
comun¡tarios en materia ambiental.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades
públ¡cas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
supenores.

13. Desarrollar metodologías pedagógicas, programas y proyectos de educación
ambiental, parc la formación de prácticas, hábitos, costumbres y procesos
part¡c¡pativos con las comunidades y organizaciones publicoiprivadas en el territorio de
la jurisdicción de CVS, garantizando la recuperación, preservación, promoción,
protección, y conservación de los recursos naturales renovables, en el marco de las
polít¡cas nacionales e internacionales,

14. Garanlizar la incorporación de acciones y estrategias ambientales dirigidas a las
diferentes etnias del territorio, articulando su cosmov¡sión y plan de v¡da a los programas
y proyectos de partic¡pac¡ón, educación y cultura ambiental.

15. Establecer escenarios de capacitación, divulgación, educación ambiental y participación
ciudadana, mediante la definición de metodologías pedagógicas que involucren a la
comunidad y a los funcionarios de la Corporación, con el fin de fortalecer y hacer más
eficiente el ejercicio de autoridad amb¡ental.

16. ldentificar las necesidades educativas de los diferentes públicos en el territorio,
relacionados con el quehacer corporativo, con el fin de diseñar y aplicar las estrategias
educat¡vas para fomentar la cultura del desarrollo sostenible.

17 . Crear, impulsar, e innovar en medidas tendientes a la socialización y divulgación del
Aula Verde Virtual Interactiva, como ¡nstrumento de educación ambiental tanlo para tas
instituc¡ones educativas como para la c¡udadania en general.

18. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V, o
islación Ambiental.
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. Código Nacional de Recursos Naturales.

. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

¡ Sistema de Gestión de Cal¡dad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
¡ Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI Indicadores de

Gestión.
¡ ProcedimientoAdministrativo.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
. Planes de Maneio inteqral de res¡duos sólidos.

VI. COMPETENCIAS Cof'jlPORTAMENTALES
coruuNEs POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VIl. REOUISITOS DE FORiIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORi'ACIÓN ACADÉi,IICA EXPERIENCIA

Título profesional en d¡sc¡plina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Biología, Microbiología y Afines o

Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingeniería De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines o
Agronomía o Ingeniería Industrial y Afines
o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y

Af¡nes o Ingeniería Agroindustrial,
Alimentos y Afines o Educac¡ón o
Administración o Sociología, Trabajo
Social Y Afines o Licenc¡aturas en el Area
de Ciencias Naturales y Sociales.

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las oue se requiera.

Veintidós (22) Meses
orofesional relacionada.

Experiencia
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Profesional Especializado 2028 17

I, IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo(1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION

AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION

AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PI-ANEACION AiIBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la incorporación de las políticas y planes ambientales de la Corporación en la
definición de los planes de desarrollo territor¡ales y en los programas y proyectos en materia
de protección del medio ambiente y los recursos naturales renovables, de manera que se
asegure la armonía y coherencia al interior de las políticas, planes y acciones a adoptar por
las distintas entidades terr¡toriales con los de la CAR - CVS

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Asesorar a las entidades tenitoriales de la jurisdicción de la Corporación en la definición
de sus planes de desarrollo territorial. olanes amb¡entales. Planes Parciales. así como
en sus programas y proyectos en mater¡a de protección del medio ambiente y de los
recursos naturales renovables, de manera tal que se asegure la armonía y coherenc¡a
de las políticas y acciones.
Participar con los demás organismos y entes competentes, en el ámbito de la
jurisdicción de la Corporación, en los procesos de planificación y ordenamiento territorial
a fin de que la gestión ambiental sea tenida en cuenta en las decisiones que se adopien
Adelantar la evaluación, concertación y aprobación de los planes y esquemas de
ordenamiento terr¡tor¡al.
Participar en los procesos de planificación urbano-regional.
Asesorar a las Entidades Territonales en los procesos de actualización catastral y en e
desarrollo de la gestión ambiental municipal.
Avalar desde el punto de vista ambiental, los proyectos de infraestructura y saneamiento
básico con destino a los fondos de financiamiento nacional, para consolidar la gestión
ambiental.
Partic¡par en el d¡seño, formulación y evaluac¡ón de los planes, programas, proyectos
que requiera la Corporación para la administración del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible.
Contribuir en la elaboración y consolidación del plan de ¡nversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporación, del Plan de Acción de.
Director General v del Plan de Gestión Ambiental Reqional. tf/
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9. Determinar los lineamientos, criterios y directrices ambientales de uso y ocupación del

territorio, tendientes al desarrollo urbano sostenible.
10. Apoyar y colaborar eficientemente el sistema de información ambiental de la

Corporación, a través de la creación de estrategias para su uso, divulgación, y
suministrar la información requerida, por las diferentes dependencias de la entidad.

11. Ejercer acciones de definición del Ordenamiento y manejo de cuencas hidrográficas, en
Sub zonas Hidrográficas o su nivel subsiguiente, de acuerdo a las características
territoriales y a la Política Nacional para el manejo ¡ntegral del Recurso Hídrico.

12. Ejercet acc¡ones de priorización de las cuencas objeto de ordenación en la respectiva
Area Hidrográfica o Macro cuenca, de acuerdo con criterios de oferta, demanda y
calidad hídrica.

13. lmplementar y hacer seguimiento al plan de ordenamiento forestal, el Plan de
Ordenamiento Territorial, plan de ordenación y manejo integrado de las unidades
ambientales costeras POMIUAC, y las Unidad Ambientales Costeras UAC.

14. Emitir de forma oportuna y en los términos señalados por los diferentes despachos
judiciales y unidad administrativas, los conceptos técnicos que le sean solicitados a la
Corooración

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
suDenores.

16. Las demás funciones que sean asignadas por el D¡rector General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

v.
o LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o qu¡en

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR

. Plan de Acción.

. Plan Ooerativo Anual de lnversiones POAI.

. Normaspresupuestales.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Desarrollo Administrativo.

. Sistema de Gestión de Cal¡dad.

. Metodología de Proyectos.

. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económico, soc¡al y de obras
oúblicas de las entidades territoriales del Deoartamento de Córdoba.

o Sistemas de información Geográfica.
. Sistemas de Geslión Ambiental.
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. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Informát¡ca Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COITIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprend¡zaje cont¡nuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORÍI'ACION ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Ingeniería Ambiental,
Sanitaria y Afines o Geografía, Historia o
Geología, Otros Programas De Ciencias
Naturales o Ingeniería De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingeniería Civil y
Afines o Ingeniería Agrícola, Forestal y
Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidós (22) Meses
orofesional relacionada.

Experiencia

Profesional Especializado 2028 17

I. ¡DENTlFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
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II,AREA FUNCIONAL - OFICINA ADM]NISTRATIVA Y FINANCIERA
ilt. AL

Ejecutar los procesos y programas asociados con la administración y desarrollo integral del
talento humano al servicio de la Corooración.

FU

l. Verificar, ejecutar y asesorar a la Direcc¡ón General en los procesos relacionados con la
selección, registro, promoción y evaluación del desempeño del personal de la CVS.

2. Gestionar y adelantar todas las actuaciones necesarias para ejecutar los programas de
capacitación, bienestar social y salud ocupacional del personal de la CVS.

3. Realizar los informes necesarios pa.a dar inicio a los procesos discipl¡narios a que haya
lugar, de conform¡dad con las disposiciones legales vigentes.

4. Elaborar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias y demás actos
administrativos relacionados con las novedades y situaciones administrativas del
personal de la Corporación.

5. informar y actualizat en forma mensual a la oficina de presupuesto acerca de los
elementos necesarios para la liquidación de nóminas, prestaciones y demás novedades
de los serv¡dores de la Corporación y verificar que se efectúen las deducciones,
retenciones o embargos a que haya lugar y que las mismas cumplan con lo establecido
en la normatividad Dertinente.

6. Realizar de forma mensual la liquidación de nóminas, prestaciones y demás novedades
de los servidores de la Corooración

7. Realizar los trámites requeridos para la inclusión en nómina de pensionados de los
funcionarios que ya tengan el cumplimiento de los requisitos de ley.

8. Coadyuvar ante los fondos de cesantías, con los trámites requeridos para la obtención
de préstamos de vivienda, reparaciones locativas y/o liquidación de las cesantías.

9. Mantener actualizadas y organ¡zadas las hojas de vida de los servidores de la
Corooración.

10. Realizar estudios sobre clima organizacional y relaciones humanas y adelantar
programas que conduzcan a mejorar las relaciones laborales.

11. Elaborar, proponer y ejecutar programas de promoción, motivación y estímulos para los
funcionarios de la Corooración.

12. Velar por el mantenimiento actualizado del Manual Específico de Funciones,
Competencias Laborales y Requisitos de los diferentes empleos de la Corporación.

13. Tramitar la afiliación de los empleados al s¡stema de seguridad social en salud,
pensiones, riesgos profesionales y caja de compensación, a través de las entidades que
cada uno de ellos selecc¡one.

14. Diligenc¡as los formatos de autoliquidación de aportes y transferencias que se requieran
para reportar a las ent¡dades competentes las novedades del personal de la
Corporación.

15. Atender consultas sobre l¡quidaciones de los diferentes pagos que se real¡zan a los
servidores de la Corporación.

16. Adelantar en coord¡nación con el jefe de presupuesto las actividades requeridas para el
trámite de las diferentes novedades de personal relativas a descuentos, aportes
parafiscales y transferencias de los funcionarios de la Corporac¡ón.

17. Eiecución del módulo de Talento Humano del software Administrativo v Financiero
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SUIP, o cualquier otra aplicación que se ¡mplemente para el manejo de ¡nformación de
oersonat.

18. Diligenciar y mantener actualizado el Sistema de Información y Gestión del Empleo
Público- SIGEP, en lo que a sus competencias corresponda

19. Elaborar los informes requeridos por las autoridades competentes sobre las novedades
del personal de la Corporación.

20. Preparar informes que sean requeridos para atender procesos judiciales que se
adelanten contra la Corporación en materia laboral.

21. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades
públicas, de la c¡udadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
superiores.

22. Proponer, actualizar e implementar los manuales de procesos y proced¡mientos de la
dependencia en coordinación con la Subdirección de Planeación.

23. Orientar las acciones del área al mejoramiento continuo para el Sistema Integral de
Gestión de la Corporación.

24. Diseñar el plan anual de talento humano y vigilar su ejecución conforme a las políticas
de la Corooración.

25. Realizar estudios técnicos para modificaciones en la estructura y en la planta de
empleos de la Corporación.

26. Desarrollar las directr¡ces relac¡onadas con la planta de personal de la Corporación,
procurando que las dependenc¡as cuenten con el personal necesario para la adecuada
orestac¡ón del servicio.

27. Ptoponet, ejecutar y efectuar seguimiento al desarrollo de la política institucional para la
selección, promoción, ¡nducción, re-inducción, desarrollo y desvinculación del recurso
humano de la Corooración.

28. Diseñar y ejecutar los planes institucionales de Bienestar Social, Estímulos e Incentivos,
seguridad y salud en el trabajo, dentro de los parámetros y térm¡nos establecidos por
tey.

29. Ejecutar el procedimiento de liquidación de nómina, prestaciones sociales y demás
emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

30. Gestionar el cumplimiento del pago oportuno de salarios, prestaciones sociales y demás
pagos inherentes a la nómina de la Corporación, de acuerdo a la normatividad vigente.

31. Administrar el sistema de evaluación del desempeño y competencias laborales de los
servidores públicos de la Corporación, conforme a la ley y las directrices establecidas
por la Comisión Nacional del Servicio Civil.

32. Diseñar y ejecutar el programa institucional de formación y capacitación para los
funcionarios de la Corporación, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

33. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y
demás documentación relacionada con la información del personal y expedir las
respectivas certificaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

34. Gestionar la implementac¡ón del S¡stema de Información de las hojas de vida de los
servidores públicos de la Corporación.

35. Proponer las actualizaciones y/o mod¡f¡cación al manual específico de funciones y
competenc¡as laborales, prev¡a justif¡cación técnica y de acuerdo con las neces¡dades de
la
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36. Realizar de forma oportuna el cargo de los empleos a la Oferta de Empleos Públicos de
Carrera, cuando así se requiera.

37. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
o Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
¡ Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
. CódigoContenciosoAdministrativo.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Código Único Disciplinario.
. Empleo público, carrera administrativa y gerencia pública.
. Sistema Único de lnformación de Personal.
. Sistema de Seguridad Social.
e Plan Nacional de CaDacitación

VI. COMPETENCIAS COMPORTAi'IENTALES
coiltuNEs POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creat¡v¡dad e innovación

VII. REOUISITOS DE FORMAC]ON ACADEM¡CA Y EXPERIENCIA

FORT'ACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académ¡ca
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Derecho y Af¡nes o
Ingen¡ería lndustrial o Psicología o
lngeniería Administrat¡va y afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profes¡onal para aquellas
profes¡ones en las que se requiera.

Veintidós (22) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.
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I. IDENTIF]CACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del EmDleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 't7

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II.AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINClPAL

Realizar los estudios técnicos necesar¡os para la ejecución de la actividad precontractual y
contractual de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Recibir y evaluar técnicamente la información y documentación proveniente de las

dependencias de la entidad que sirven de insumos para iniciar procesos contractuales.
2. Revisar técnicamente los estudios previos de los procesos contractuales y los

borradores de pliegos de cond¡ciones cuando haya lugar a ellos.
3. Rev¡sar los presupuestos que servirán de soporte para la elaboración del presupuesto

oficial, y verificar los estudios de mercado.
4. Entregar oportunamente a S¡stemas, Comunicación y Prensa los avisos y publicaciones

inherentes a los procesos contractuales.
5. Contribuir en aspectos técnicos necesar¡os en la elaboración de proyectos de resolución

y demás actos administrativos, requer¡dos en desarrollo del proceso contractual.
6. Apoyar cuando sea necesario los lrámites requeridos para el perfeccionam¡ento de los

contratos de la Corporacrón.
7. Contribuir cuando sea necesario en la actividad de archivo de contratos y convenios de

la CorDo.ación.
8. Conceptuar y verificar técnicamente que las solicitudes de modificaciones, aclaraciones,

adiciones y prorrogas de los contratos y conven¡os cumplan con los requ¡sitos de ley y
los establecidos en el SGC, y proyectar los documentos necesarios para materializar las
mismas.

9. Apoyar la etapa probatoria de los procesos adm¡nistrativos Contractuales
(sancionatorios).

10. Proponer e implantar los procedimientos e ¡nstrumentos requeridos para mejorar la
prestación de los servicios a su cargo.

I L Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petic¡ón y los solic¡tados por sus
supenores.

12. Apovar a la Secretaria General en los reportes de información que deban efectuarse a

,{6
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los distintos sistemas a cargo de la dependencia.

13. Realizar de forma per¡ód¡ca revisión a los expedientes contractuales, con el fin de hacer
observac¡ones y recomendaciones a los m¡smos.

14. Realizar inspección y revisión a procesos y/o situaciones, de conformidad con lo
requerido por la Dirección General.

I 5. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus super¡ores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmb¡ental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
o Sistema de Desarrollo Admin¡strativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Pública
o Modelo Estándar de Contro¡ lnterno oara el Estado Colombiano MECI
. lnd¡cadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpo¡nt.
o Código Contencioso Administrativo.
. Estatuto de Contratación Estatal.
o Código Único Disciplinario
. Empleo público, carrera administrativa y gerenc¡a pública.
o Sistema Único de Información de Personal.
o Sistema de Seguridad Social.
. Plan Nacional de Capacitación

VI. COMPETENCIAS COi|lPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Expert¡c¡a profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORi'ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académ¡ca
del núcleo básico de conocimiento en;
Administración o Derecho y Afines o
Ingeniería Industrial o Ingeniería
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingeniería
Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modal¡dad de
esoecialización.

Veintidós (22) Meses de Exper¡encia
orofesional relacionada.

REPUBLICA DE COLOiiIBIA
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Tarjeta profesional paa aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Espec¡alizado 2028 17

.IDENTIF]CACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFES IONALESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION Ai'BIENTAL
III. PROPÓSITO PRINC!PAL

Operar, alimentar y consultar Sistema de Información Geográfico y demás sistemas de
información ambiental definidas por ley, para producir información acerca de la Línea Base
Ambiental o Inventario de Recursos en la Jurisdicción de la CVS, estableciendo el estado y
uso de los recursos naturales renovables y del amb¡ente, contribuyendo a la formulación de
planes y provectos v al ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la recopilación, levantamiento, organización y estructuración de la información

necesar¡a para el manejo de los modelos del Sistema de Informac¡ón Geográfico SIG y
del Sistema de Información Ambiental SlA, así como las demás plataformas y sistemas
de información.

2. Opetar los modelos, equipos, software, bases cartográficas del Sistema de Informac¡ón
Geográfico.

3. Apoyar la evaluación, concertac¡ón y aprobación de los planes y esquemas de
ordenamrento territorial a partir de la información cartográfica y ambiental de los mismos
y de los sistemas SIG y SlA.

4. Estructurar la base cartográfica de las investigaciones y proyectos que adelanten las
dependencias técnicas de la Corporación y las líneas bases que se encuentran
almacenadas en el SlA.

5. Elaborar los mapas a diferentes escalas de acuerdo a los requerimientos de la
Corporación.

6. Establecer los criterios y coordinar con las diferentes dependencias para la produccrón y
manejo de la información cartográfica y ambiental de la Corporación y su apl¡cación.

7, Manejar la base documental cartográfica del estado de los recursos naturales y del
terr¡tor¡o como apoyo a las actividades de ordenamiento y planif¡cac¡ón territorial.

8. Mantener actualizado el inventario de la cartoqrafía existente.

,l'&
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9. Participar en el diseño, formulación y evaluación de los planes, programas, proyectos
que requiera la Corporación para la administración del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible.

10. Supervisar los contratos y convenios asignados y verif¡car, de manera técnica, la
orientación y cumplimiento de los mismos, y presentar los informes correspondientes.

11. Contribuir en la elaborac¡ón y consolidación del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporación, del Plan de Acción del
D¡rector General y del Plan de Gest¡ón Ambiental Regional.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
supenores.

13. Diseñar y poner en marcha la Poiítica de Cero Papel en la Corporación.
14. Organizar y vincular e implementar el S¡stema de Información Ambiental Corporat¡vo con

el Sistema de Información Ambiental para Colombia - SIAC y los demás s¡stemas de
información a cargo de la dependencia, de conformidad con lo prev¡sto en la
normatividad vigente.

15. Operar y mantener actualizado la plataforma v¡tal en los componentes relacionados con
las competencias del área.

16. Administrar eficientemente el sistema de información ambiental de la Corporación, a
través de la creación de estrateg¡as para su uso, divulgación, y suministrar la
información requerida, por las diferentes dependencias de la entidad.

17. Adm¡nistrar, operar y evaluar las estrateg¡as necesarias para implementar a cabalidad
las políticas de Gobierno en Línea establecidas por ley.

'18. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro de¡ Sistema de Gestión

sGc.
v. coNoctMl

. LegislaciónAmbiental.

. Código Nacional de Recursos Naturales
¡ Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
. Plan ODerativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratación Estatal.
o Sistema de Desarrollo Adm¡n¡strativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Melodología de Proyectos.
. Planes de Ordenamiento Territorial v de desarrollo económico. soc¡al v de obras

\
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públicas de las entidades territoriales del Departamento de Córdoba.
. Sistemas de información Geográfica.
. Sistemas de Gestión Amb¡ental.
¡ Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
¡ Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Informática Básica - word. Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COi'PORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e ¡nnovación

VI¡. REQUISITOS DE FORMACION ACADEÍIIICA Y EXPERIENCIA
FORi'ACION ACADEi'ICA EXPERIENCIA

Título profes¡onal en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Ingeniería Ambiental,
Sanitaria y Afines o Geografía, Histor¡a o
Geología, Otros Programas De Cienc¡as
Naturales o Ingeniería De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingeniería Civil y
Afines o Ingeniería Agrícola, Forestal y
Afines o lngeniería Industrial y Afines o
Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y
Afines o IngenierÍa De Sistemas,
Telemática Y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esDecialización.

Tarjeta profesional parc aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidós (22) Meses
orofesional relac¡onada.

oe Experiencia

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 17

wn
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Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II.AREA FUNCIONAL - OF¡CINA ADi'INISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las políticas institucionales y Administrar los recursos financieros de la
Corporación, velando por el oportuno recaudo de las rentas y el oportuno pago de las
obligaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el Plan Anual y mensualizado de caja de recursos propios de la Corporación.
2. Requerir y obtener el reporte diario de recaudos, y coordinar con presupuesto y

contab¡lidad el registro correspondiente y revisar y verif¡car diariamente las consignac¡ones
a favor de la Corporación.

3. Asesorar y asistir al jefe de la Oficina Administrativa y Financiera en las gestiones que
deba efectuar la Entidad con bancos e instituciones financieras y asesorar a la D¡recc¡ón
General en el manejo y control de los excedentes financieros de la Corporación y hacer
las colocac¡ones en títulos, según instrucciones recibidas

4. Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios de recaudo con las entidades
financieras y comunicar inmediatamente al Jefe Inmediato sobre cualquier incumplimiento o
irregularidad que observe.

5. Elaborar flujos de caja y estados de efectivo, teniendo en cuenta las obligaciones
adquiridas por la Corporación y rendir los informes correspondientes.

6. Revisar las cuentas por pagar, sus soportes y los cheques respec{ivos y firmar los
comprobantes de egreso pertinentes, respetando el orden de ingreso de las mismas.

7. Realizar oportunamente lo pagos por concepto de parafiscales, fondo de compensación,
retención en la fuente, recursos del presupuesto nacional, proveedores, servicios públicos,
contratistas y cualquier otro para atender obligaciones de la corporac¡ón que se hayan
causaoo.

8. Velar porque los cheques para pagos les sean entregados a los benefic¡ar¡os o depositados
en sus cuentas registradas.

9. Firmar los cheques y responder porque el estado de las cuentas bancarias de la
Corporación, esté acorde con las operaciones financieras autor¡zadas y registradas.

10. Custodiar deb¡damente las claves, sellos, cheques, documentos de valor o sumas en
efectivo que maneje.

ll.Atender al público en general por entrega de cheques, reclamac¡ones, recibo de
documentos y demás requerimientos que le formulen.

12. Revisar los comprobantes d¡arios que soporten los ingresos y egresos de la Corporación,
realizar los registros en las apl¡cac¡ones y libros correspondientes y responder por la
exactitud y la actualización permanente de los m¡smos.

13. Realización de traslados bancarios entre las diferentes cuentas para tener los recursos
necesarios en ellas a la hora de los pagos.

'14. Revisar el boletín diario de tesorería y verificar que los movimientos, soporles y saldos sean
los correctos.

15. Garant¡zar el conecto maneio de las cuentas conientes y de ahono de la Corporación vus
>74 *.
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efecluar los informes de los movimientos cada una de las cuentas que posee la
Corooración.

16. Llevar día a día en una hoja de cálculo el valor y consecutivo de cheques girados de
acuerdo al recurso.

17. Colaborar con las demás oficinas en las conciliaciones, movimientos de los bancos, pagos
e ingresos efec{uados por la corporación.

18. Rendir informe mensual a la Dirección del tesoro nacional de las retenciones efecluadas
mes a mes oor contribuc¡ón esoecial.

19. Operar el Sistema de Información Financiera en el modulo de Tesorería siempre que sea
necesano.

20. Rendir informes y proyeclar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

21 . Controlar y vigilar el manejo de los recursos, la recepción de ingresos y el control de
pagos, según las disposiciones legales.

22. Electuar los pagos de las obligaciones y compromisos de la Corporac¡ón de conformidad
con las normas legales vigentes, incluidos los pagos oportunos por conceptos de
obligaciones de tipo laboral.

23. Realizar el reintegro oportuno de los rendimientos f¡nancieros.
24. Cambiar per¡ódicamente las claves, dependiendo de las necesidades, ya sea por simple

control o por periodos de vacaciones, retiros de funcionarios, etc.
25. Remit¡r los cheques para firma a la Dirección General con una relación de los cheques,

donde se evidencie el beneficiario, número de cheque y valor, debidamente f¡rmado por
el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera y el Tesorero.

26. Procurar que los equ¡pos ut¡lizados cuenten con herram¡entas de control como antivirus
activos y actualizados. El equipo del Tesorero debe ser de su uso exclusivo y la clave
del mismo es personalísima, por ello, ninguna otra persona tendrá acceso a ella.

27. Garantizar que los token a su cargo, incluido el del SllF Nación sean de su uso
exclus¡vo, y por ello, ninguna persona (empleado y/o tercero) podrá ser uso del mismo ni
efectuar las operaciones que funcional y legalmente le corresponden.

28. Efectuar los pagos por cheque o por banca virtual, deberán realizarse con los recursos,
la fuente de financiación que corresponda por ley y amparo presupuestal, y la cuenta
bancaria destinada para tales efectos, de conformidad con lo indicado por el ordenador
del gasto.

29. Notificar a las entidades financieras, eventos como vacaciones reemplazos, encargos,
cambios de cargo o cualquier situación que signifique la inactivación de cualqu¡era de
los usuarios encargados de claves de acceso.

30. Hacer arqueo de cheques semanalmente y dejar constancia de lo encontrado mediante
acta firmada.

31. Registrar de forma oportuna las firmas en las entidades bancarias y financieras.
32. Registrar en el talonario de la chequera con tinta negra indeleble, la fecha, el concepto,

el valor y el nombre del titular del cheque, cada vez que se gire un cheque. El cheque se
entrega al beneficiario y/o se consigna a la cuenta que el contratista, proveedor y/o
tercero haya establecido para su pago. El comprobante de egreso se archiva
debidamente firmado por el Auxiliar de Tesorería con los documentos que soportan el

iro del cheoue.
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33. Realizar el archivo plano que sirve de insumo para el pago de la nómina por banca
virtual, de conformidad con la nómina física allegada a la Of¡c¡na de Tesorería.

34. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus super¡ores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del S¡stema de Gestión
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Leg¡slac¡ónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sosten¡ble.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acción.
. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. JurisdicciónCoactiva.
r Hacienda oública.
¡ Estatuto tributario.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. S¡stema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gest¡ón de Calidad.
. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
o Plan único de cuentas.
. Indicadores de Gestión.
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENC¡AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creativ¡dad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEi'ICA EXPERIENC¡A

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Derecho y Afines o
Economía o Ingeniería Industrial y Afines
o Contaduría Pública

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas

Veintidós (22) Meses de Experiencia
Drofes¡onal relacionada.
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profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 16

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: to
No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUEDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBD¡RECCION DE PLANEAGION AMBIENTAL
1II, PROPOSITO PRlNCIPAL

Definir, planificar y desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la
planeación de la Corporación, consolidando y analizando la información para la toma de
dec¡siones, que contribuyan al desarrollo estratégico y misional de la entidad y a la
administración ¡ntegral del Banco de Proyectos de ¡nversión de la Corporación y formulación
de planes, programas y proyectos tendientes a ejecutar las políticas institucionales en la
adecuada administración de los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Diseñar, formular y evaluar los planes, programas y proyectos que requiera la
Corporación para la administración del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables en el área de su jurisdicción.
Contribu¡r en la elaboración y consolidación del plan de inversiones, del plan f¡nanciero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporac¡ón, del Plan de Acción del
Director General y del Plan de Gestión Ambiental Regional
Supervisar y hacer seguimiento al Banco de Proyectos de la Corporación incluyendo sL
sistemat¡zación y el archivo físico de las fichas sea cual fuere la metodología
homologada para la época, al igual que los estudios y documentos que los respalden.
Asesorar a las entidades terr¡toriales en la elaboración de proyectos en materia
ambiental que deban desarrollarse con recursos provenientes del fondo nacional de
regalías o con otros de destinación semejante.
Liderar el seguimiento y evaluación de los proyectos que se ejecutan en la Corporación
y orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversión Nacional.
Capacitar y socializar metodologías para la formulación y evaluación de proyectos de
inversión.
Generar los lineamientos metodológicos, para la formulación de los diferentes planes
institucionales, establec¡endo las directrices para su implementación.

r.Y
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8. Coordinar, dirig¡r y gestionar las acciones para el cumplimiento y mejoramiento del
proceso de planeac¡ón esfatégica y realizar el seguimiento del m¡smo.

9. Diseñar e implementar planes de gestión y acción, a corto, mediano y largo plazo, de
manera articulada con las directrices del SINA y de conformidad con las normas
v¡gentes.

10. Planear y administrar la inversión de los proyectos en coordinación con las Sedes
territoriales, de acuerdo con los parámetros establecidos por la Corporación.

'1 | . Hacer seguimiento a la ejecución presupuestal y al Plan de Acción Institucional de la
Corporación, así como al cumplimiento de las metas físicas y financ¡eras de la entidad y
los indicadores mínimos de gestión determinados por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, y ejercer acciones tendientes a la satisfacción y cumplimiento de
las mismas.

12. Realizat el apoyo técnico y metodológico requerido para la presentación de proyectos de
cooperación nacional e internacional en el marco de la competenoa de la corporación.
Para e¡lo deberá realizar una revisión detallada, técnica y financiera de los proyectos a
presentarse, con el fin de que sean aprobados y ejecutados bajo criterios de
racionalidad y proporcionalidad.

13. Verificar y controlar que los proyectos, programas, objetos y metas establecidos en las
diferentes vigencias del plan de acción, y/o aquellos que se estructuren guarden
continuidad y racionalidad frente al tema de costos, planteamientos y aspectos técnicos.

14. Mantener actualizada la matriz de seguimiento al plan de Acción Inst¡tucional y presentar
los informes que le sean requeridos de forma oportuna.

15. Realizar el seguimiento de los ¡nstrumentos de plan¡ficación de la Corporación, mediante
la verificación de indicadores de gestión.

16. Llevar una matriz de articulacrón del Plan Operativo Anual de Inversiones, el Plan de
Acción y el Plan de Gest¡ón Ambiental Reg¡onal conjuntamente con las hojas
metodológicas de los ind¡cadores mín¡mos de gestión de cumplimienlo del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces, donde se identif¡quen los
impaclos de las metas a alcanzarse por CVS.

17. Atender las petic¡ones que formulen los usuarios internos de la Corporación
relacionadas con la utilización de metodologías estadísticas.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
suoer¡ores.

19. Recibir y evaluar técnicamente la ¡nformación y documentación proveniente de las
dependencias de la entidad que sirven de insumos para ¡niciar procesos contractuales.

20. Revisar técnicamente los estud¡os previos de los procesos contractuales y los
borradores de pliegos de condiciones cuando haya lugar a ellos

21. Construir y actualizar anualmente la l¡sta de precios oficiales de la corporación.
22. Mantener actual¡zadas las plataformas virtuales relac¡onadas con la ejecución de

proyectos con recursos nacionales y/o internacionales.
23. Revisar los presupuestos que servirán de soporte para la elaboración del presupuesto

oficial, y ver¡ficar los estudios de mercado.
24. Apoyat el cargue de información relacionada con los proyectos en los sistemas que



?
25. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

v. coNocrnrENTos BAslcos o ESENC|ALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción y Consumo soslenible, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nac¡onal de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Reoional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acción.
o Plan Ooerativo Anual de Inversiones POAI.
o Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratación Estatal.
o Sistema de Desarrollo Administrativo.
. S¡stema de Gestión de Calidad.
. Metodología de Proyectos.
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económico, social y de obras

públicas de las entidades territor¡ales del Departamento de Córdoba,
r Sistemas de información Geográfica.
o Sistemas de Gestión Ambiental.
r Norma Técnica de Calidad en la Gestión Púb¡ica
o Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
¡ lnformática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COI,IPETENCIAS COÍUPORTAIIIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creatividad e ¡nnovación

VI!. REOUISITOS DE FORiIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEIIICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Adm¡nistrac¡ón o Ingeniería Ambiental,
San¡taria y Afines u Otros Programas De
Ciencias Naturales o Ingen¡ería De Minas,
Metalurqia Y Afines o Inqeniería Civil y

Diecinueve (19) Meses de Experiencia
profesional relacionada.
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Afines o Ingeniería Agrícola, Forestal y
Afines o Agronomía o Ingeniería Industr¡al
y Afines o Economía o Arquitectura
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines
o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y
Afines o Ingeniería Administrativa y afines.

Título de postgrado en la modal¡dad de
especialización.

Tar.jeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profes¡onal Espec¡al¡zado 2028 16

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denomrnación del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Códiso: 2028
Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNC]ONAL - SUBDIRECCION DE GESTION ATUIBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estud¡os, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se
requieran para la ejecución de los planes, programas y proyectos para el uso,
aorovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de
proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la
descontaminación o recuoeración del med¡o amb¡ente v los recursos naturales renovables.

IV. DESCR]PCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Emisión de conceptos técnicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,

autorizac¡ones, planes de manejo y licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovecham¡ento o movilización de los recursos naturales renovables o para e.

desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente.
Diseñar términos de referencia para la elaboración y ejecución de los Diagnósticos
Ambientales de Alternat¡vas, Planes de Manejo y los Estudios de lmpacto Ambiental que
deben ser oresentados ante la Corooración.
Conceptuar sobre los Diagnósticos Ambientales de Alternat¡vas, Planes de Manejo y los
Estudios de lmpacto Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.
ConceDtuar sobre reportes v auto declaraciones de tasa por uso de aqua v tasas4.

)ro
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5. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluación a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesión, permiso, autorización, aprobación o l¡cencia ambiental
y elaborar conceptos e informes.

6. Realizar control ambiental a través de visitas técn¡cas, seguimiento, d¡agnósticos,
conceptos e informes por solicitud de superiores, de entidades públicas, de la
comunidad o de oficio acerca de obras y act¡vidades no autorizadas y traslado a la
dependencia o ente competente.

7. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas como resultado de procesos
administrativos de investigación ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

8. Participar en la evaluación amb¡ental de los planes y esquemas de ordenamiento
territorial.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para la ejecuc¡ón de programas de
desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realización sea necesaria para la
defensa y protección o para la descontaminación o recuperación del medio amb¡ente y
los recursos naturales renovables.

10. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecuc¡ón de
proyectos de desarrollo sostenible y de obras de ¡nfraestructura cuya realización sea
necesaria para la defensa y protección o para la descontaminación o recuperación del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

11. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecución de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realización sea
necesaria para la defensa y protecc¡ón o para la descontaminac¡ón o recuperación del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

12. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientación y cumplimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

13. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
superiores.

14. Prestar asistencia técnica a las entidades públicas, privadas y part¡culares, con
referencia al adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservación
del ambiente, de conformidad con lo establecido en los reglamentos y de acuerdo con
los lineamientos fijados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
naga sus veces.

15. Hacer seguimiento a la conservación y recuperac¡ón de las áreas de mayor prioridad
ambiental, buscando su promoción como áreas protegidas, con base en la declaración,
intervención sostenible, inclusión dentro de los planes de ordenamiento tenitorial,
adecuacrón como espacios públicos naturales y administración de las mismas, a partir
de la aplicación de las políticas relacionadas con el tema y su articulación con los
s¡stemas regional, departamental, nacional de áreas protegidas.

16. Realizar estudios e ¡nvestigaciones sobre los recursos naturales renovables como
estrateg¡a de prevencrón y conservación, de acuerdo a las políticas nacionales.

17. Realizar seguimiento oportuno a los Planes de Saneamiento y Manejo de Vert¡mientos y
Plan de Gestión Inteqral de Residuos Sólidos y emitir v remilir a la dependencia que
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corresponda el informe técnico respectivo.
18. Realizar seguimiento a vertimientos privados y apoyar técnicamente el proceso de tasa

retributiva.
19. Efectuar seguimiento y control ambiental de los usos del agua, el suelo, el aire y los

demás recursos naturales así como de las actividades de exploración, explotación,
beneficio, transporte, uso y depósito de los recursos naturales no renovables, en
articulación con las demás Corporac¡ones Autónomas Regionales, las oficinas
ambientales y otras autoridades de policía, de conformidad con la ley y los reglamentos
vigentes.

20. Efectuar acciones de prohibición, restricción o regulación de la fabricación, distribución,
uso, disposición o vertimiento de sustancias causantes de degradación ambiental, de
acuerdo con la normativ¡dad vigente.

21. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de Licencias ambientales requer¡das por la ley para el
uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el med¡o ambiente.

22. Realizat el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de permisos de prospección, concesiones para el uso
de aguas superficiales y subterráneas, vertimientos y demás relacionados con el recurso
hídrico.

23. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos de emisiones atmosféricas y otras
autorizac¡ones que generen impactos contaminantes al recurso aire, generados por
fuentes fijas o móviles.

24. Realizar el seguimiento de las medidas de m¡tigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y l¡cencias ambientales
respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilización o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

25. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movil¡zación o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

26. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los planes de manejo ambiental, compensación
ambiental, estudios de impacto ambiental, diagnóstico ambiental de alternativas, PGIRS,
PSMV, RESPEL y los demás, que de acuerdo a la competencia ambiental se deba
realizar la revisrón y evaluación.

27 . Realizar el seguim¡ento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos de ocupación de cauces de ríos,
humedales, de una corriente o depós¡to de agua que requieren autorización.

28. Efectuar las acciones correspondientes frente al cumpl¡miento de las medidas de
mitigación, de compensación y demás obligaciones establecidas dentro de las l¡cencias
perm¡sos, autorizaciones ambientales.

29. Gestionar de forma eficaz el cobro de los derechos por concepto de costos seguimiento
trasladar a cobrode conformidad con la normat¡vidad en su
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coactivo en caso de renuncia en los pagos.
30. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¡ LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Amb¡entales del Min¡ster¡o de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: B¡od¡versidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internac¡onales, Producción más Limp¡a, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

o Legislación Minera
. Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR
. Plan de Acción.
. Plan Ooerativo Anual de lnversiones POAI.
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económ¡co, social y de obras

públ¡cas de las entidades territoriales del Departamento de Córdoba
. Estatuto de Contratac¡ón Estatal.
. Sistema de Gestión de Calidad.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
o Indicadores de Gestión.
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COÍIIPETENCIAS COMPORTAÍTIENTALES

cotuuNEs POR NIVEL JERAROUICO
Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

V]I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEi'ICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disc¡plina académica
del núcleo básico de conocimiento en:

Ingeniería De Minas, Metalurgia Y Afines
o lngenieria civil y Afines o Geología,
Otros Programas De C¡encias Naturales o
Biología, Microbiología y Afines o
Ingeniería Ambiental, Sanitar¡a y Afines o
IngenierÍa Química y Afines u Otras

Diecinueve (19) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.
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Título de postgrado en la modal¡dad de
esDecial¡zación.

Tarjeta profesional para aquellas
orofesiones en las oue se reou¡era.
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Denominación del Emoleo:

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTALCargo del jefe Inmediato:

II.AREA FUNCIONAL - AL

Dirigir técnicamente el laboratorio de Calidad de Aguas de la Corporación y gestionar y
mantener la acreditación ante los organismos de verif¡cación y control de calidad del recurso
hídrico. Realizar los estudios, investigaciones, visitas técn¡cas, evaluaciones y seguimientos
que se requieran para la ejecuc¡ón de los planes, programas y proyectos para la
admin¡stración. preservación v protecc¡ón de la biodiversidad del

tv. DE

Coordinar y supervisar las actividades técn¡cas del Laboratorio de aguas de la
Corporación.
Responder por la implementación, aplicación y mejoramiento continuo del sistema de
gest¡ón de calidad del laborator¡o de aguas de la Corporación.
Gestionar y Mantener la acreditación de calidad del laboratorio de aguas de la
Corporación de conformidad con la norma correspondiente, que demuestre la
competenc¡a del laboratorio en la realización de análisis fisicoquím¡cos ambientales.
Documentar y registrar todos los procesos y act¡v¡dades del laboratorio, en los niveles
necesarios para garantizar la confiab¡lidad, la veracidad, y la confidencial¡dad de la
información generada y verificar el cumplimiento de todos los procesos de operación de
laboratorio y de las acciones correct¡vas y preventivas indicadas.
Hacer seguimiento al logro de los objet¡vos de calidad, al desempeño del laborator¡o, a
la misión, visión, política de calidad e indicadores establecidos en el manual de calidad
evaluándolos con frecuencia, para perm¡tir que el Director General o a quien este
encomiende la labor, establezcan metas y acc¡ones para mejorar el desempeño de
laboratorio.
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6. Revisar y aprobar los registros del laboratorio y mantener su custodia deb¡da.
7. Realizar mon¡toreo per¡ódico de las principales fuentes de aguas naturales y residuales

del departamento para establecer la línea base de cal¡dad ambiental del recurso hídrico.
8. Apoyar técnicamente el proceso de tasa retributiva y tasa por uso
9. Servir de apoyo técnico para las diferentes labores de evaluac¡ón, seguimiento y control

a licencias ambientales, permrsos u autorizaciones y apoyar las labores de control de
actividades orohibidas o no autorizadas.

I 0. Definir y evaluar las actividades de muestreo.
11. Atender oportunamente las peticiones que formulen los usuarios de laboratorio y emitir

concepto técnico sobre los análisis solicitados y efectuados.
12. Controlar y responder a la Oficina administrativa y financ¡era por los ¡nventarios de

reactivos y demás implementos del laboratorio de aguas de la Corporación.
13. Organizar y mantener actualizada la base de datos de clientes del laboratorio.
14. Conceptuar técn¡camente y dar traslado del m¡smo al área administrativa y financiera del

costo de los servicios prestados a través de laboratorio para el proceso de facturación.
15. Gestionar la suscripción de convenios para la ejecución de proyectos de calidad de

aguas, suelo y biota.
16. Gestionar la colaboración armónica de otras entidades, que permitan el financiamiento

de la operación del laboratorio de calidad de agua.
17. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecución de

proyectos relacionados con el mon¡toreo, seguimiento y mejoramiento de la calidad del
agua en Córdoba.

18. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con el
monitoreo, seguimiento y mejoramiento de la calidad del agua en Córdoba.

19. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientación y cumplimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

20. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públ¡cas, de la ciudadanía a través de derechos de pet¡c¡ón y los sol¡citados por sus
suoer¡ores.

21. Desarrollar los conceptos técnicos requeridos por la Corporación para el reajuste del
factor regional aplicado en el cálculo de la tasa retributiva.

22. Hacer seguimiento a las metas de reducción de cargas contaminantes en las cuencas
hídricas de la jurisdicción, emitir los informes y/o conceptos técnicos respectivos y
rem¡t¡rlos a las dependencias o entidades competentes.

23. Realizar de forma periódica monitoreo a la presencia de contaminantes como pest¡cidas,
agroquímicos, metales pesados, en el recurso suelo, agua y aire.

24. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

SGC.

. LegislaciónAmbiental.

. Código Nacional de Recursos Naturales

. PolÍt¡cas Ambientales del Ministerio de Ambiente v Desarrollo Sostenible o quien
sus veces en los s¡ouientes temas: Zonas Costeras. Humedales

t'-tt.ü
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Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Sistemas de información Geográfica
. Metodología de Proyectos y de Evaluación de Estudios Ambientales
¡ RAS 2000
o Normas de acreditación de laboratorios de monitoreo ambiental.
r Indicadores de Gest¡ón.
. Informática Básica - word, Excel

VI. COMPETENCIAS AiIENTALES

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

Título profesiona¡ en disc¡plina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería Química y Afines, o Química y
Afines o BiologÍa, Microbiología Y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esoec¡alización.

Tarjeta profesional para aquellas
en tas que se requrera.

Diecinueve (19) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.

Profesional Especializado 2028 16

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Código: 2028
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SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II,AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la ejecución de los proyectos de inversión en
materia de producción y consumo sostenible, mercados verdes y demás proyectos
productivos sostenibles ambientalmente y brindar asistencia técnica en producción más
limpia, mercados verdes y demás proyectos productivos sostenibles ambientalmente
atendiendo a las políticas ambientales y los planes de Gest¡ón y de Acción de la

DE FUNCIONES ESENCIALES
'1. Evaluar y formular proyectos de producción y consumo sostenible y mercados verdes en

desarrollo de la política nacional ambiental y la de la Corporación.
2. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos de producción y consumo

sostenible y de mercados verdes promovidos por la Corporación.
3. Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades y a las dependencias de la

Corporación en la aplicación de las políticas de producción más limpia, de mercados
verdes y de aspectos agropecuarios limpios.

4. Establecer líneas de acción oara los indicadores ambientales en lo referente al sector
agropecuar¡o y a la producción más limpia.

5. Gestionar la suscripción de convenios para la ejecución de proyectos de producción y
consumo sostenible y mercados verdes.

6. Planificar y coordinar programas de prevención y mitigación de incendios forestales y
quemas en la jurisdicción de la Corporación.

7, Proyectar los estudios previos y demás documentos de la etapa precontractual para los
proyectos de producción y consumo sostenible, mercados verdes, planes de manejo
integral de residuos sólidos y prevención y mitigación de incendios forestales y quemas.

8. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de reforestación,
mantenimientos forestales, planes de ordenamiento forestal y planes de manejo
ambiental.

9. Participar en el diseño, formulación y evaluación de los planes, programas, proyectos
que requiera la Corporación de los proyectos de producc¡ón y consumo sosten¡ble,
mercados verdes, planes de manejo integral de residuos sólidos y peligrosos o
especiales y prevención y mitigación de incendios forestales y quemas.

10. Fomento, capacitaciones, implementación y sostenimiento de planes de manejo integral
de residuos sólidos en la Corooración.

11. Realizar el seguimiento y promoción de la implementación de tecnologías apropiadas de
recuperación, rehabilitac¡ón y/o de restauración de los recursos agua, suelo y aire.

12. Promover y desarrollar la participación comunitaria en actividades y programas de
orotecc¡ón amb¡ental. de desarrollo sostenible v de maneio adecuado de los recursos
naturales renovables.

.V
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13. Desarrollar y emprender el desarrollo de políticas sostenibles generando prácticas

culturales amigables para la protección y conservación de los recursos naturales.
14. Fortalecer procesos de gestión ambiental sostenible en el sector product¡vo e

instituc¡onal que le permita Coordinar acciones para la implementación de la política de
producción más limpia y prestar asistencia técnica e información a los agentes emisores
en los aspectos relacionados con reconversión a tecnologías l¡mpias y controles en
todas las etapas del proceso.

15. Fortalecer procesos de Biocomercio de los recursos naturales renovables, los mercados
verdes y el ecoturismo.

16. Realizar acompañamiento y seguimiento en lo que corresponda al saneamiento
ambiental de los asentamientos, con el propósito de proponer alternativas en el manejo
de los residuos sólidos, líquidos y peligrosos.

17. Apoyar, acompañar y evaluar los programas Aval de Confianza y Lideram.
18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
superiores.

19. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales.
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biod¡versidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
¡ Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
. DerechoAdministrativo.
. Procedimiento Administrativo.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
. Producción más limoia-
. Mercados verdes.
. Planes de Maneio inteqral de residuos sólidos.

VI. COÍIIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE
- cvs

REsoLUcroNNo. lg . 2 - 2 i g I
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organ¡zación

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEiIICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Af¡nes o
Ingen¡ería De Minas, Metalurg¡a Y Af¡nes
o Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines o
Agronomía o lngeniería Industrial y Afines
o IngenierÍa Agronómica, Pecuaria y
Afines o Ingeniería Agroindustrial,
Alimentos y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Diecinueve (19) Meses
profesional relacionada.

de Experiencia

Profesional Especializado 2028 16

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FI NANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Construir las cond¡c¡ones básicas que permitan diseñar y estructurar un Sistema de Gestión
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, que permita promover, mantener y mejorar las
cond¡c¡ones de salud y de trabajo en la Corporación, con el fin de preservar un estado de
bienestar físico, mental y social de los trabajadores, a nivel ¡ndiv¡dual y colectivo que mejore
el Clima Laboral y a su vez la productividad, propiciando seguridad, protecc¡ón y atención en

;d,
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el desanollo de sus tareas habituales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseñar el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
2. Desarrollar actividades de prevención de enfermedades profesionales y accidentes de

trabajo, con el fin de disminuir el ausentismo laboral.
3. Fomentar programas de promoción de estilos de vida y trabajo saludables en los

funcionarios, para formar trabajadores con costumbres sanas.
4. Analizar la magnitud de los factores de riesgo en la empresa e implementar los sistemas

de control requeridos para evitar efectos nocivos en los trabajadores, las instalaciones,
la comunidad y el medio ambiente.

5. Elaborar, implementar, analizar y actualizar las estadísticas de la información
recolectada en los diferentes registros para la toma de decisiones, los cuales permitirán
controlar el comportamiento de los factores de riesgo ex¡stentes y detectar la presencia
de nuevos agentes agresores.

6. Divulgar y sensibilizar las normas de Salud Ocupacional, para facilitar el control de los
factores de riesgo y prevenir la aparición de accidentes y enfermedades profesionales.

7. Mantener, incentivar y fortalecer grupos de apoyo del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, siendo los princ¡pales el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la Brigada de Emergencia y el Comité de Convivencia
Laboral.

8. Diseñar coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de Gestión del Talento
Humano, relacionados con la planeac¡ón y desarrollo de competencias, capacitación,
bienestar y eslímulos, para asegurar el nivel de competencia requerido en cada uno de
los empleados, con base en las necesidades detectadas, los requerimientos, las
metodologías y lineamientos existentes.

9. Participar y gestionar la medición del clima laboral y cultura organizacional para la
formulación de programas que perm¡tan mantener niveles adecuados de calidad de vida
laboral, de acuerdo a los requerimientos de la entidad y la normatividad vigente.

10. Partic¡par en la ejecución del Programa de Salud Ocupacional y los planes para
promover la salud, la segur¡dad, y prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales en los funcionarios de la Corporación.

11. Formular e implementar los planes para el cumplimiento de los requisitos legales en
SST, estableciendo los objetivos, metas y programas a establecer para el SG-SST

12. Comunicar los peligros y riesgos al personal (trabajadores, visitantes y contratistas).
13. Realizar un programa de inspecciones en los puestos de trabajo.
14. Tener un registro de las Inspecciones realizadas.
15. Analizar los informes periódicos de inspecciones generales para identificar condiciones

anormales repetitivas y sus causas básicas.
16. Realizar Informe de revisión gerencial y ver¡ficar la revis¡ón del desempeño del SG-SST

y las conclusiones para la mejora.
17. Formular y crear procedimientos documentados para responder a s¡tuaclones de

emergencia potenciales y reales.
18. Difundir los planes de emergencias a todo el personal de la Corporación.
19. Actualizar la información relac¡onada con la preparación y respuesta a emergencias.
20. Convenios, Resoluciones u otros mecanismos para contar con otros
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de otras entidades, requeridos para atender la emergencia
21 . Conformar las Brigadas de Emergencia.
22. Realizat s¡mulacros y llevar registros y archivos de estos.
23. Real¡zar Anál¡sis de los resultados de los simulacros.
24. Realizar seguimiento a las acc¡ones correctivas derivadas de los simulacros y de las

emergencias atendidas,
25. Difundir de cómo actuar frente a una emergencia y socializar a los funcionarios los

brigadistas que más cerca se encuentran a su puesto de trabajo y cuáles son los riesgos
identificados en la ejecución de sus labores.

26. Verificar el análisis de los accidentes e incidentes de trabajo y toma de acciones.
27. Elabo'ar los criterios de SST que se ut¡l¡zan para la selección, evaluación y reevaluación

de contratistas.
28. Actualizar el Reglamento de Higiene y Segur¡dad lndustrial
29. Llevar registfo del factor del Ausent¡smo y su Solución.
30. Gestionar y adelantar todas las actuaciones necesarias para ejecutar los programas de

capacitación, bienestar social y salud ocupacionai del personal de la CVS.
3l . Real¡zar estudios sobre clima organizacional y relaciones humanas y adelantar

programas que conduzcan a mejorar las relaciones laborales.
32. Elaborar, proponer y ejecutar programas de promoción, motivación y estímulos para los

funcionarios de la Corporación.
33. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadania a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus
superiores.

34. Orientar las acciones del área al mejoramiento continuo para el Sistema Integral de
Gestión de la Corporación.

35. Apoyar en el diseño del plan anual de talento humano y vigilar su ejecución conforme a
las oolíticas de la Corooración.

36. Apoyar el diseño y ejecución de los planes inst¡tucionales de Bienestar Social, Estímulos
e Incentivos, seguridad y salud en el trabajo, dentro de los parámetros y términos
establec¡dos por ley.

37. Diseñar y ejecutar el programa institucional de formación y capac¡tación para los
funcionarios de la Corporación, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

38. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

rativo SGC.
v. coNoctMtENTos BAstcos o

. Legislac¡ónAmbiental.

. Reglamentación de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

. Sistema de Desarrollo Administrativo.
o Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca
o Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
. Informática Bás¡ca - word, Excel, powerpoint,
. Códioo Contencioso Admin¡strativo.
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Estatuto de Contratación Estatal.
Código Único Disciplinario.
Empleo público, carrera administrat¡va y gerencia pública.
Sistema Único de Información de Personal.
Sistema de Seguridad Social.
Plan Nacional de Caoacitación

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creatividad e innovación

VII. REQU¡SITOS DE FORIUACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADÉIIIICA EXPERIENCIA

Título profesional en d¡sciplina académica
del núcleo bás¡co de conocimiento en:
Psicología

Título de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profes¡onal para aquellas
profes¡ones en las que se requiera.

Diecinueve (19) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.

Nivel profesional especializado 2028 l6
1. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Código: 2028
Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTMTIVA Y

FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFIC¡NA ADi,IINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseñar estrategias ópt¡mas de financiamiento y/o invers¡ón, analizar el desempeño
(rentabilidad) y tendencias de instrumentos financieros de la Corporación v proponer

!z
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posibles soluc¡ones a problemas financieros, tanto en condiciones de estab¡l¡dad como de
r¡esqo e ¡ncertidumbre.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. D¡seño, desarrollo e implementación de modelos, ¡nstrumentos y procesos, que dan

solución ópt¡ma a los diferentes problemas económico-f inancieros, en un amb¡ente
s¡gnado por incertidumbre y riesgo.

2. Desarrollar modelos financ¡eros en términos matemáticos y cuantitativos e
implementarlos utilizando las herramientas informáticas

3. Gestionar integralmente los riesgos y las coberturas.
4. Estructurar y gestionar portafolios de inversión.
5. Administrar activos y pasivos de la Corporación
6. Evaluar financieramente proyectos de invers¡ón
7. Analizar la s¡tuación financiera de la entldad a través de los estados financieros y

proponer soluciones ante los distintos escenarios financieros, económicos y
presupuestales de la entidad.

8. Elaborar y evaluar proyectos de inversión.
9. Analizar y determinar la estructura de cap¡tal y financiera.
'10. Desarrollar estrateg¡as de inversión y financiamiento.
11. Analizar la actividad tributaria y proponer estrategias que permitan optimizar las ingresos

y costos de la Corporación.
12. Apoyar a la subdirección de planeación ambiental y al jefe de la oficina administrativa y

financ¡era en la elaboración, seguimiento y evaluación del proyecto de presupuesto
anual de la Corporación.

13. Analizar el comportamiento presupuestal de la entidad y presentar los respect¡vos
informes a la Dirección General.

14. Apoyarla elaboración y consolidación del plan de inversiones.
15. Participar en la elaboración del plan financiero, de fuentes y usos de recursos de la

Corporación, efectuar su segu¡m¡ento y proponer los correctivos necesarios, para
ejecutar de manera ópt¡ma los recursos de la entidad.

16. Elaborar propuestas de cambios que se consideren pertinentes para garantizar el
equilibrio presupuestal y la armonÍa f¡nanciera de la Corporación, para ser presentados
por parte de la oficina Administrativa y Financiera a la Dirección General.

17 . Elaboat y analizar los informes presupuestales requeridos por la Corporación y los
organismos de control relacionados con las funciones propias de la gestión
presupuestal, con la oportunidad y per¡odicidad requerida,

18. Hacer seguimiento al cumplimiento de metas presupuestales y recomendar acc¡ones
tendientes a su superación.

19. Rendir informes de ejecución presupuestal y proyectar las respuestas a los
requerimientos de las entidades públicas, de la ciudadanía a través de derechos de
pet¡c¡ón y los sol¡citados por sus superiores.

20. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.

(A-
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. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
¡ Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
o Hacienda oública.
. Estatuto tributar¡o.
r Sistema de Desarrollo Administrat¡vo.
. Reglamento para el mane,io del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o

aquel que lo modifique, derogue o adicione.
. S¡stema de Gest¡ón de Calidad.
o Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
¡ Informática Básica - Word. Excel. Dowerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COi,IUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEi'IICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEi'ICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingen¡ería Administrativa y afines o
Matemáticas, Estadísticas y Afines u otras
ingenierías.

Titulo de postgrado en la modalidad de
esoecialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requ¡era.

Diecinueve (f 9) meses de experiencia
Drofesional relacionada con las func¡ones del
cargo.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denom¡nación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

to
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Código: 2028
Grado: l1

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia. SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se
requieran para la ejecución de los planes, programas y proyectos para la administración,
preservac¡ón y protección de la biodiversidad o para el aprovechamiento o movilización de
los recursos naturales renovables o para el desarrollo de proyectos, obras o actividades que
afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la descontaminación o recuperación del
medio ambiente v los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Preparar términos de referencia para Ia elaboración y ejecución de los estudios
ambientales de biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporación.
Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la
sol¡c¡tud de licencia ambiental relacionados con fauna silvestre.
Real¡zar visitar técnicas y efectuar el seguimiento y evaluación a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesión, permiso, autorizac¡ón o licencia ambiental en materia
de fauna y elaborar los conceptos e informes pertinentes.
Atender las pet¡ciones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con
las actividades y programas de protección ambiental, de desarrollo sostenible y de
manejo adecuado de los recursos naturales renovables en especial fauna a cargo de la
Corooración.
Coordinar acc¡ones para el segu¡m¡ento, control y vigilancia del recurso fauna.
Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios
de fauna silvestres en jurisdicción de la Corporac¡ón.
Coordinar activ¡dades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna
s¡lvestre.

8. Cooperar con el planteamiento de estrategias de educación relacionadas con la
protección de la fauna y con proyectos alternativos que reduzcan la extracción del
recurso.

9. Elaborar estudios previos para contratos y conven¡os necesarios para la ejecución de
proyectos relacionados con la biodiversidad de fauna s¡lvestre.

10. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con
biodiversidad y fauna s¡lvestre.
Realizar v¡s¡tas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluación a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesión, permiso, autorización, aprobación o l¡cencia amb¡ental
y elaborar conceptos e informes.
Realizar control ambiental a través de v¡s¡tas técnicas, seguimiento, diagnósticos,
conceptos e informes por solicitud de superiores, de entidades públicas, de la
comunidad o de oficio acerca de obras v actividades no autorizadas v traslado a la

1.

4.

5.
6.

7.

11

t¿

'S



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE
- cvs

REsoLUcloN No. t9 , 2 -27
dependencia o ente competente.

13. Verificar el cumol¡miento de las sanciones imouesta como resultado de procesos
administrativos de investigación ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

14. Participar en la evaluación ambiental de los planes y esquemas de ordenam¡ento
terr¡torial.

15. Coordinar la asistencia técnica a las entidades terr¡toriales la asistencia técnica para la
ejecución de programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya
realización sea necesaria para la defensa y protecc¡ón o para la descontaminación o
recuperación del medio amb¡ente y los recursos naturales renovables.

16. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecución de
proyectos de desarrollo sostenible y de obras de ¡nfraestructura cuya realización sea
necesaria para la defensa y protección o para la descontaminac¡ón o recuperación del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

17. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecución de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizac¡ón sea
necesaria para la defensa y protección o para la descontaminación o recuperac¡ón del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

18. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientac¡ón y cumplimienlo de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

19. Expedir y realizat seguimiento y control de los salvoconductos requeridos para la
movilización de los productos de la diversidad biológica.

20. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
superiores.

21. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

SGC.
O ESENCIALES

. LegislaciónAmbiental.

. Código Nacional de Recursos Naturales

. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.
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. f nformática Básica -word, Excel, powerpoint. 'v "e' ¿uto

VI, COMPETENCIAS COMPORTAi'ENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REOUISITOS DE FORÍI,IACION ACADETI'ICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería Química y Afines, o Química y

Afines o Biología, Microbiología Y Af¡nes o
Medicina Veterinaria o Zootecnia o

Ingeniería civil y Afines o Geología, Otros
Programas De Ciencias Naturales o
Biología, Microbiología y Af¡nes o
Ingeniería Amb¡ental, Sanitaria y Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional pa'a aquellas
profesiones en las que se requiera.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 1t7

No. de cargos: uNo (1)

DeDendenc¡a: SUBOIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
AMBIENTAL

II,AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
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III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, hacer, verificar y actualizar los procesos y procedimientos de la Corporación
mediante el desarrollo de programas de mejoramiento continúo que perm¡tan implementar
normas técnicas de gestión de calidad de conformidad con las políticas institucionales y las
normas viqentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y participar en el proceso de implementación de sistemas y normas técnicas

de Gestión de la Calidad y velar por su actualización.
2. Coordinar el diseño e implantación de los procesos y procedim¡entos de la Corporación y

proponer los cambios que sean necesarios para garantizar su actualización.
3. Colaborar a las distintas dependencias en la implementación y definición de nuevos

procesos y métodos de trabajo para lograr una simplificación y agilizac¡ón de los
orocesos ooerativos realizados en la Corooración.

4. Proponer adecuaciones a la estructura organizacional según los camb¡os del entorno,
las nuevas técnicas de la gerencia pública y las necesidades de la CVS.

5. Apoyar la realizac¡ón de estudios sobre formulación y montaje de ind¡cadores y
parámetros de gestión, evaluación y segu¡miento, administrativos y financieros, que
permitan evaluar los procesos y actividades.

6. Participar en la definición de cnterios y parámetros a tenerse en cuenta para la
consolidación organizacional y el fortalecimiento y optim¡zación de los recursos
humanos, financieros y físicos.

7. Apoyar la actualización del Manual Específico de Func¡ones, competencias laborales y
requisitos de los diferentes empleos de la Corporación.

8. Velar por la programación y realización de las auditorías internas y externas de gest¡ón
de la calidad y de mejoram¡ento continuo.

9. Velar y coordinar con los distintos líderes de procesos que sean subsanadas, las
observaciones, hallazgos y/o no conformidades que sean encontradas en las auditorías
¡nternas y externas realizadas en la Corporación.

10. Estudiar y evaluar el comportamiento de los ind¡cadores de gestión de calidad y
proponer cambios en los procesos o procedimientos a los líderes de proceso,
atendiendo los resultados de los mismos.

11. Velar por que los funcionarios de la Corporación den cumplim¡ento a lo establecido en el
SGC.

12. Apoyat a otras unidades en la definición de estrategias que perm¡tan min¡mizar el riesgo
asociado a la ejecución de las actividades propias de su ejercicio mis¡onal.

13. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus
superiores.

14. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a

Legislación Ambienlal.
Códiqo Nacional de Recursos Naturales
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. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los s¡gu¡entes temas: Eiodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Metodología de Proyectos.
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desanollo económico, social y de obras

públicas de las entidades territoriales del Departamento de Córdoba.
o Sistemas de información Geográfica.
¡ Sistemas de Gestión Ambiental.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Norma Técnica de Calidad ISO 9001 : 2000.
. Norma Técnica de Calidad ISO 14001 : 2000.
. Norma Técnica Colombiana NTC 5714 oara la obtención del Sello Ambiental.
. Sistema de gestión de la Corporación.
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
¡ Indicadores de Gestión.
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creatividad e innovación

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título Drofesional en disciolina académica
del núcleo básico de conocim¡ento en:
Admin¡stración o Derecho y Afines o
Economía o Ingeniería Industrial y Afines
o Ingeniería Administrativa y afines.

Título de postqrado en la modalidad de

Diez ('10) meses de experiencia profesional
relacionada con las func¡ones del cargo.

l^*
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especta zacton.

Tarjeta profesional pa'a aquellas
profesiones en las que se requiera.

Nivef profesional especializad o 2028 13

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 13

No. de cargos: uNo (r)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION

AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION

AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
III. PROPÓSITO PR]NOPAL

Contribuir en la definición de los planes de desarrollo ambiental de las entidades
territoriales, en sus programas y proyectos en materia de protección del medio ambiente y
los recursos naturales renovables, de manera que se asegure la armonía y coherenc¡a de
las políticas y acciones adoptadas por las distintas ent¡dades territoriales con las políticas y
olanes de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar técnica y logísticamente a las entidades territor¡ales de la jurisdicc¡ón de la
Corporación en la definición de los planes de desarrollo ambiental, así como en sus
programas y proyectos en materia de protección del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, de manera tal que se asegure la armonía y coherencia de las
políticas y acc¡ones.
Part¡cipar el diseño, formulación y evaluación de los planes, programas, proyectos que
requiera la Corporación para la administración del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible.
Apoyar la evaluación, concertación y aprobación de los planes y esquemas de
ordenamlento terr¡tor¡al.
Contribu¡r en la elaboración y consolidación del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporación, del Plan de Acción de
D¡rector General y del Plan de Gest¡ón Amb¡ental Regional
Apoyar la elaborac¡ón de los informes de gestión mediante la aplicación de indicadores
de avance, de impacto, de cumplimiento y de gestión.
Supervisar los contratos y convenios asignados y verificar, de manera técnica, la
orientación v cumplimiento de los mismos. v oresenlar los informes correspondientes.

1.

4.
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7. lmplementar y hacer seguimiento al plan de ordenamiento forestal, el Plan de
Ordenamiento Territorial, plan de ordenación y manejo integrado de las unidades
ambientales costeras POMIUAC, las Unidad Ambientales Costeras UAC y el Plan de
Manejo y Ordenación de una Cuenca - POMCA.

8. Ejecutar acciones de priorización de las cuencas objeto de ordenación en la respectiva
Area Hidrográfica o Macro cuenca, de acuerdo con criterios de oferta, demanda y
calidad hidrica.

9. Ejecutar acciones de definición del Ordenamiento y manejo de cuencas hidrográficas, en
Sub zonas Hidrográficas o su nivel subsiguiente, de acuerdo a las características
territoriales y a la Política Nacional para el manejo integral del Recurso Hídrico,

10. D¡señar, ejecutar y evaluar acciones que perm¡tan vincular la gestión del riesgo como
variable imoortante dentro de los orocesos de tomas de decisiones en el área de
jurisdicción de la Corporación.

11. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
superiores.

12. Las demás funciones que sean asignadas por el D¡rector General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.

. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. . Normas presupuestales.

. Estatuto de Contratación Estatal.
o Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Metodologias de análisis, evaluación y mitigación del riesgo.
. Metodolog ía de Proyectos.
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económico, social y de obras

públ¡cas de las entidades territoriales del Departamento de Córdoba.
. Sistemas de información Geográfica.
. Sistemas de Gestión Ambiental.
. Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP.
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. lndicadores de Gestión.

v\--
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o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COIIIPETENCIAS COTUPORTAiIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organ¡zación

Aprendizaje continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovac¡ón

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académ¡ca
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Ingen¡ería Ambiental,
Sanitaria y Afines o Geografía, Historia o
Geología, Otros Programas De Ciencias
Naiurales o Ingeniería De Minas,
Metalurgia Y Afines o lngeniería Civil y
Afines o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las func¡ones del cargo.

Nivef profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028
Grado: 13

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AfSBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y segu¡mientos que se
requieran para la ejecución de los planes, programas y proyectos para la administración,
preservación y protección de la biodiversidad de fauna silvestre del departamento; y apoyar

yo' b
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y garantizar el logro del bienestar animal para los individuos del Centro de Aiención y
Valoración de Fauna Silvestre - CAV de la Corooración Autónoma de los Valles de Sinú v
San Jorqe.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5.
o.

1. Preparar términos de referencia para la elaboración y ejecución de los estudios
ambientales de biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporac¡ón.

2. Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la
solicitud de licencia ambiental relac¡onados con fauna silvestre.

3. Realizar visitar técnicas y efectuar el seguimiento y evaluación a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesión, permiso, autor¡zación o l¡cenc¡a amb¡ental en materia
de fauna y elaborar los conceptos e informes pertinentes.

4. Atender las peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con
las actividades y programas de protección ambiental, de desarrollo sostenible y de
manejo adecuado de los recursos naturales renovables en especial fauna a cargo de la

7.

Corporación.
Coord¡nar acciones para el seguim¡ento, control y v¡gilancia del recurso fauna.
Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios
de fauna silvestres en jurisdicción de la Corporación.
Coordinar actividades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna
silvestre.

8. Cooperar con el planteamiento de estrategias de educación relacionadas con la
protecc¡ón de la fauna y con proyectos alternativos que reduzcan la extracción del
recurso.

9. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecución de
proyectos relacionados con la biodiversidad de fauna silvestre y el manten¡miento del
Centro de Atención y Valorac¡ón de Fauna - CAV CVS.

10. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con
biodiversidad y fauna silvestre.

11. Ejercer las acc¡ones tendientes al cuidado, preservación y rehabilitación de la fauna
s¡lvestre.

12. Lide'af campañas educativas para el cuidado y la preservación de la fauna y la
biodiversidad en la jurisdicción del departamento de Córdoba.

13. Procurar el mantenimiento y buen estado del CAV e informar lo que corresponda a la
Ofic¡na Administrativa y Financiera.

14. Coordinar el análisis de bienestar animal para los individuos de la colección del Centro
de Atención y Valoración de Fauna Silvestre - CAV, llevando a cabo estudios
comportamentales y coordinando las acciones requeridas para garantizar su bienestar.

'15. Realizar las actual¡zac¡ones mensuales físicas de los inventarios y corroborarlos con la
informac¡ón del sistema de registros ZIMS, realizando las correcc¡ones necesarias.

16. Asistir y part¡cipar de las reuniones realizadas al interior de la unidad para planear y
atender los asuntos necesar¡os.

17. Aplicar los procedimientos establecidos en la normatividad que aplica a los CAV y en el
Manual de Procesos y Procedímientos del Centro de Atención y Valoración de Fauna
Silvestre - CAV en la ejecución de las funciones, eliminando trámites innecesarios y
eierciendo autocontrol en su desemoeño.
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18. Concurrir en el desempeño de sus funciones con todas las dependenc¡as, integrando

equipos de trabajo que garanticen una gestión con calidad y el cumpl¡miento oportuno
de los objetivos y metas institucionales.

19. Participar activamente en los programas de inducción, entrenamiento, capacitación y
mejoram¡ento de la cultura organizacional, establecidos por el Centro de Atención y
Valoración de Fauna Silvestre - CAV.

20. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientación y cumpl¡miento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

21. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solic¡tados por sus
suoenores.

22. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus super¡ores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

v. coNoctMtENTos BAstcos o ESENC|ALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
o Políticas Ambientales del M¡n¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o qu¡en

haga sus veces en los s¡gu¡entes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internac¡onales, Producción más Limp¡a, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sosten¡ble.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje cont¡nuo
Experticia pfofes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORIUIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica Diez (10) meses de experiencia profesional
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los correspondientes ajustes al balance.
6. Coordinar con tesorería la ¡nformación del recaudo diario en bancos y llevar el registro

que facilite el control por parte del nivel directivo de la Corporación.
7. Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesorería los resultados y ajustes

requeridos para el registro correspond¡ente.
8. Elaborar las declaraciones fiscales y parafiscales y velar por el pago oportuno de las

obligaciones respect¡vas.
9. Generar la ¡nformación para la Contraloría General de la Nación, previa revisión de las

¡nstancias competentes.
10. Apoyar en la expedición anual de los certificados de ingresos y retenciones a

proveedores y demás usuarios.
11. Operar el modulo de contabilidad del software administrativo y financiero que tenga la

Corporación de conformidad con las normas contables y fiscales aplicables a la

Corporación y el SGC.
12. Hacer el análisis y verificación de las cuentas por pagar reg¡stradas.
13. Ver¡ficar que la documentación cumpla con los requisitos exigidos en las normas

vigentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
14. Expedir los certif¡cados que se requieran para que la tesorería realice el reintegro de los

rendimientos financieros de forma oportuna.
15. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
supeflores.

16. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan de Acción.
¡ Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Presupuesto General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupuesto
¡ Plan Único de Cuentas
. Régimen Tr¡butario
o Sistemas de Información Financiera
o lndicadores de Gestión
. Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
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del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería Química y Afines, o Química y

Afines o Biología, Microbiología Y Afines o
Medicina Veterinaria o Zootecnia o
Geología, Otros Programas De Ciencias
Naturales o Biología, Microbiología y

Afines o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

relacionada con las funciones del cargo.

Nivef Profesional Universitario 2044 11

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Código: 2044
Grado: 11

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II,AREA FUNCIONAL - OFICINA ADM¡NISTRATIVA Y FINANC¡ERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirig¡r y operar el proceso contable de la Corporación, preparando y presentando el Balance
General v los estados financieros que refleien la situación financiera de la Corporación.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4.

Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el P.U.C. plan único de cuentas del sector
oficial, los documentos fuente y asegurar su registro en el sistema contable.
Efectuar las imputac¡ones y registros contables de las transacc¡ones de la Corporac¡ón y
responder por la exactitud y actualización permanente de los mismos en forma diaria.
Preparar y elaborar el Balance General, los Estados Financieros y demás ¡nformes
contables y financieros requeridos, por la entidad para el ejercicio de sus funciones o
para rendir informes a las autoridades competentes.
Certificar con su firma y matrícula profesional, los balances y estados financieros de la
Corooración.

5. Elaborar mensualmente las notas de aiuste o comprobantes de indirectos parc rcalizal
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organizac¡ón

Aprendizaje continuo
ExDerticia Drofesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REOUISITOS DE FORII,IACION ACADEMICA Y EXPERIENC¡A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Contaduría Pública.

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev así lo establezca.

Treinta (30) Meses de Experiencia profesional
relacionada.

Nivel profesional 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: 09
No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II.AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los procesos y proced¡mientos que se requieran para la operac¡ón del sistema de
información externa e interna de la entidad v velar por la buena imagen de la Corporación.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Posicionar y consolidar la imagen de la Corporaclón como institución ambiental con

incidencia y autoridad sobre ecosistemas y poblaciones de interés nacional, ubicados en
el centro del oaís.

2. Coordinar, adm¡nistrar y evaluar el manejo de los medios de comunicación.
3. Proponer e ¡mplantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la

orestación de servicios de esta área.
4. Registrar visual y gráficamente las actuaciones de los servidores de la Corporación con

el objeto de promover y difundir la información relevante.
5. D¡señar, coordinar y desarrollar el protocolo de eventos de la Corporación.
6. Colaborar a las áreas relacionadas con la ejecución de eventos en los que se requiera

resaltar las acciones e imagen de la Corporación y propender por la adecuada utilización
de la imagen corporativa de la entidad y apoyar logíst¡camente la realización de los
mismos.

a.
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7. Dar a conocer los adelantos y proyectos de la entidad y preparar informes -edpeciales de

acuerdo con el medio de comunicación.
8. Canalizar la información de la Corporación hacia los medios de comunicación masivos

en el ámbito nacional y regional, así como ofrecer los elementos de soporte necesar¡os
en los aspectos gráficos, visuales e informativos.

9. Atender las relaciones periodísticas y públ¡cas con los medios de comunicac¡ón.
10. Coordinar las actividades de archivo y correspondencia y del centro de documentac¡ón

de la CVS.
11. Apoyar a través de los mecanismos de comunicación y divulgación, los servicios de

atenc¡ón al usuario y los procesos relacionados con participación comunitaria y
educación ambiental.

12. Llevar el registro de prensa respecto de la actividad ambiental nac¡onal e internacional,
así como el de los asuntos de ¡nterés de la Corporación, junto con el material gráfico y

audiovisual de la misma.
'13. Elaborar todas las actas de las sesiones del Consejo Directivo, Asamblea Corporativa y

demás reuniones o ses¡ones convocadas por el Secretario General, y archivarlas.
14. Part¡cipar en programas y actividades para fortalecer la educación ambiental y la

participación ciudadana.
15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus
super¡ores.

'16. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

ov.
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales.
o Políticas Ambientales del Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o qu¡en haga

sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

o Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
o Plan de Acción.
. Sistema de Desarrollo Admin¡strativo.
o Sistema de Gestión de Calidad.
¡ Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint

vl. ENTALES
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII, REOUISITOS DE FORITIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADÉMICA EXPER!ENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocim¡ento en:
Comunicación Social, Periodismo y
Afines.

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev así lo establezca.

Veint¡cuatro (24) Meses de Experiencia
profesional relacionada,

Nivef Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Código: 2044
Grado:

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe lnmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE GESTION AÍUIBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la estructuración y ejecución de planes, programas y proyectos tend¡entes a la
formación y capacitación en educación ambiental y desarrollar proyectos de educación
ambiental tendientes a crear cultura ambiental v prooender por el desarrollo sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar en compañía de las subsedes y las demás dependencias de la Corporación

programas de educación, capac¡tación y partic¡pación comunitaria y coordinar la
inclusión del componente educativo o de part¡cipación según se requiera en los
programas y proyectos corporativos.

2. Prestar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que
adelanta la CVS.

3. Realizar diagnósticos participativos y comun¡tar¡os para apoyar la formulación y diseño
de los programas y proyectos realizados por la Corporación, en materia de educación,
comunicación y partic¡pación comunitaria.

4. Establecer los criterios que cualif¡quen la participación ciudadana en proyectos
productivos ambientalmente sostenibles.
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5. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los n¡veles de participación de los

actores amb¡entales y la comunidad en general en la gestión ambiental.
6. Promover la ¡dentificación de proyectos y convenios que fomenten la participación

ciudadana en la gestión ambiental.
7. Colaborar en la elaboración de los estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y

PROCEDAS y con el área de educación ambiental formal e informal.
8. Asistir en la realización de la supervisión de los contratos y convenios de los proyectos

PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el área de educación ambiental formal e informal.
9. Diseñar e implementar es uso de documentos destinados a la divulgación y capac¡tación

de proyectos productivos comunitarios en materia ambiental.
10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solic¡tados por sus
superiores.

19. Promover y desarrollar la participación comunitaria en actividades y programas de
protección ambiental, de desarrollo sosten¡ble y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

20. Coordinar con las subsedes y las demás dependencias de la Corporación el desarrollo
programas de educación, capacitación y participación comunitaria y coordinar la
inclusión del componente educativo o de participación según se requiera en los
programas y proyectos corporativos.

21. Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que
adelanta la CVS.

22. Realizar diagnósticos participativos y comunitarios para apoyar la formulación y diseño
de los programas y proyectos realizados por la Corporación, en materia de educación,
comunicación y participación comunitaria.

23. Establecer los criterios que cualifiquen la participación ciudadana en proyectos
productivos ambientalmente sostenibles.

24. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participación de los
actores ambientales y la comunidad en general en la gestión ambiental.

25. Promover y coordinar la identificación de proyectos y convenios que fomenten la
participación ciudadana en la gestión ambiental.

26. Elaborar estudios previos para los proyectos PMES, CAEC y PROCEDAS y con el área
de educación ambiental formal e informal.

27. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con los
proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el área de educación ambiental.

28, Realizar supervisión de los contratos y conven¡os de los proyectos PRAES, CAEC y
PROCEDAS y con el área de educación ambiental formal e informal.

29. Diseñar documentos destinados a la divulgación y capacitación de proyectos productivos
comunitarios en materia ambiental.

30. Rendir ¡nformes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
superiores.

31. Desarrollar metodologías pedagógicas, programas y proyectos de educación
ambiental, para la formación de prác{icas, háb¡tos, costumbres y procesos

con las comunidades v oroanizaciones en el territorio de
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la jurisdicción de CVS, garantizando la recuperación, preservación, promoción,
protección, y conservación de los recursos naturales renovables, en el marco de las
políticas nacionales e internacionales,

32. Garantizar la incorporación de acciones y estrateg¡as ambientales d¡r¡g¡das a las
diferentes etnias del territorio, articulando su cosmovisión y plan de vida a los programas
y proyectos de part¡c¡pac¡ón, educación y cultura ambiental.

33. Establecer escenarios de capacitación, divulgación, educación ambiental y participación
ciudadana, mediante la definición de metodologías pedagóg¡cas que ¡nvolucren a la
comunidad y a los funcionarios de la Corporación, con el fin de fortalecer y hacer más
eficiente el ejercicio de autoridad ambiental.

34. ldentificar las necesidades educativas de los diferentes públicos en el terr¡tor¡o,
relacionados con el quehacer corporativo, con el fin de diseñar y aplicar las estrateg¡as
educativas para fomentar la cultura del desarrollo sostenible.

35. Crear, impulsar, e innovar en medidas tendientes a la social¡zación y divulgación del
Aula Verde Virtual Interactiva, como ¡nstrumento de educación ambiental tanto para las
instituciones educativas como para la ciudadanía en general.

36. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

v. coNoctiilENTos BAsrcos o ESENC|ALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales.
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más Limp¡a, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Sistema de Gestión de Cal¡dad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP 1000:2004.
o Modelo Estándar de Control Inlerno oara el Estado Colombiano MECI actualización

2014.
. Indicadores de Gestión.
. Procedimiento Administrativo.
. Informática Básica - word, Excel, powerpo¡nt.
. Planes de Manejo integral de residuos sólidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación
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VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.

Título profesional en d¡sciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:

Biología, Microbiología y Afines o

lngeniería Ambiental, San¡tar¡a y Afines o
Ingeniería De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines o
Agronomía o Ingeniería Industrial y Afines
o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y

Afines o Ingeniería Agroindustrial,
Alimentos y Afines o Educación o

Administración o Soc¡ología, Trabajo
Soc¡al Y Afines Licenc¡aturas en el Área
de Ciencias Naturales y Sociales.

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev así lo establezca.

Nivef Profesional Universitario 2044 09

I. IDENT¡FICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: 09

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OF¡CINA ADIUIINISTRATIVA Y F¡NANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Real¡zar actividades del proceso contable de la Corporación, preparando y presentando el
Balance General y los estados financieros que reflejen la s¡tuación financiera de la
CorDoración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar. codificar v analizar. de acuerdo con el P.U.C. plan único de cuentas del
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sector oficial, los documentos fuente y asegurar su registro en el sistemá-ióntable.
2. Efectuar las ¡mputaciones y registros contables de las transacciones de la Corporación

y responder por la exactitud y actualización permanente de los mismos en forma diaria.
3. Preparar y elaborar el Balance General, los Estados Financieros y demás informes

contables y financieros requeridos, por la entidad para el ejercicio de sus funciones o
para rendir informes a las autoridades competentes.

4. Certificar en forma subsidiaria con su firma y matrícula profesional, los balances y
estados financieros de la Corporación.

5. Elaborar mensualmente las notas de ajuste o comprobantes de indirectos para realizar
los correspondientes ajustes al balance.

6. Coordinar con tesorería la información del recaudo mensual en bancos y llevar el
registro que facilite el control por parte del nivel directivo de la Corporación.

7. Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesorería los resullados y
ajustes requeridos para el registro correspondiente.

L Elaborar las declaraciones fiscales y parafiscales y velar por el pago oportuno de las
obligaciones respectivas.

9. Generar la información para la Contraloría General de la Nac¡ón, previa revisión de las
¡nstancias comoetentes.

10. Apoyar en la exped¡ción anual de los certificados de ingresos y retenciones a
proveedores y demás usuarios.

11. Operar el módulo de contabil¡dad del software administrativo y financiero que tenga la
Corporación de conformidad con las normás contables y fiscales aplicables a la
Corporación y el SGC.

12. Hacet el análisis y verificación de las cuentas por pagar reg¡stradas.
13. Verificar que la documentación cumpla con los requisitos exigidos en las normas

v¡gentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
suoenores.

15. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores
y las que encuentren establecidas para su cargo denfo del Sistema de Gestión

SGC.
v. coNocriflENTos BAstcos o ESENG|ALES

. LegislaciónAmbiental.
o Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan de Acción.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
r Presupuesto General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupuesto
. Plan Unico de Cuentas
. Régimen Tributario
. Sistemas de Información Financiera
. Indicadores de Gestión
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP
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Nivel Profesional Universitario 2044 09

o Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colombiano MECI
. lnformática Básica - word. Excel. oowerooint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTATTIENTALES

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e ¡nnovación

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Compromiso con la organ¡zac¡ón

VII. REQUISITOS DE

Veinticuatro (24) Meses de Experienc¡a
orofesional relacionada.

Título profesional en disciplina académ¡ca
del núcleo básico de conoc¡miento en:
Contaduría Pública.

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev así lo establezca.

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: no

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa amb¡ental, ejecutar y controlar el
proceso de facturación de tasa retributiva y tasa por uso para todos los sujetos pasivos de
las mismas en la iurisd¡cc¡ón terr¡torial de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa ambiental, en las Tesorerías de los

Municipios del Departamento de Córdoba.
2. Ejecutar y controlar el proceso de facturac¡ón de tasa retributiva y tasa por uso para

todos los sujetos pasivos en la jurisdicción territorial de la Corporación.
3. Verificar diariamente los ingresos por concepto de la sobretasa ambiental, tasa

retribut¡va v iasa por uso.
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4. Actualizar constantemente el Estado de Cuenta de los mun¡c¡o¡os. a fin de facilitar el
análisis y las proyecciones de recaudos para efectos de análisis presupuestal y de su
gestión de cobro valiéndose cuando sea pertinente de los funcionarios de la Corporación
que laboran en las subsedes de algunos Municipios.

5. Mantener actualizado el Estado de Cuenta de los sujetos pasivos de la tasa retr¡butiva y
de la tasa por uso, a fin de facililar el anális¡s y las proyecciones de recaudos para
efectos de análisis presupuestal y de su gestión de cobro.

6. Revisar permanentemente los informes de cartera pa.a analizar, clas¡ficar y calif¡carlas
cuentas, rotación de cuentas por cobrar, periodos promedios de cobro y definir
estrateg¡as a seguir según las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas
detectadas en los resultados.

7. Proponer y ejecutar políticas de cobro en los pos¡bles eventos en los cuales se generen
cuentas de cobro o facturas, de acuerdo a las modalidades de ingresos de la
Corporación y los procedim¡entos definidos para obtener su recaudo.

8. Socializar y mantener contaclo permanente con los entes sujetos de cobro, con el f¡n de
concienciar a los diferentes contr¡buyentes o usuar¡os sobre el pago de la sobretasa
ambiental, la tasa retributiva y la tasa por uso.

9. Facturar, cobrar y recaudar oportunamente el producto de las contribuc¡ones, tasa y
sobretasas, derecho, tarifas y multas por concepto del uso y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables.

10. Facturar, cobrar y recaudar las contribuciones relacionadas con tasas, sobretasas y
demás instrumentos económ¡cos en coord¡nación con la subdirección de gestión
ambiental.

11. Garantizar la recuperación oportuna de la cartera a favor de la Corporación.
12. Realizar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo de las obligaciones

pendientes a nombre de la Corporación.
13. Llevar el registro actualizado de las obligaciones pendientes por cobrar, destinadas para

el cobro persuasivo y coactivo.
14. Aplicar las políticas relacionadas con recaudo y cartera de la Corporación de acuerdo a

las disposiciones legales vigentes y disposiciones del sector.
15. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petic¡ón y los solicitados por sus
suoenores.

16. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Gorporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
. Plan Nacional de Desarrollo.
o Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acción.
. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
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. JurisdicciónCoactiva.

. Hacienda pública.

. Estatuto tr¡butario.
¡ Tasa retr¡butiva.
. Sobretasa.
. Tasa Dor uso.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control lnterno oara el Estado Colomb¡ano MECI
. Plan único de cuentas.
o lndicadores de Gestión.
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarenc¡a
Compromiso con la organización

Y EXPERIENCIAvil.

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
Drofesional relacionada.

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Administración o Derecho y Afines o
Economía o Ingeniería Industrial y Af¡nes
o Contaduría Pública o Ingen¡ería
Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev asi lo establezca.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACIÓN

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del EmDleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: ño

No. de cargos: DOS (2)

DeDendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
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SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTALCargo del jefe Inmediato:

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION Ai,IBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se requieran para la
ejecución de los planes, programas y proyectos para el uso, aprovechamiento o movilización
de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de proyectos, obras o actividades
que afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la descontam¡nación o recuperación
del medio ambiente v los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L Conceptuar sobre reportes y auto declaraciones de tasa por uso de agua y tasas

retributrvas.
2. Diseñar términos de referencia para la elaboración y ejecución de los Diagnósticos

Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de lmpacto Ambiental que
deben ser presentados ante la Corporación.

3. Conceptuar sobre los D¡agnósticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los
Estudios de lmpacto Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

4. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluación a los proyectos, obras y
activ¡dades objeto de concesión, permiso, autorizac¡ón, aprobación o licencia amb¡ental
y elaborar conceptos e ¡nformes.

5. Realizar control ambiental a través de
conceptos e informes por solicitud de
comunidad o de oficio acerca de obras
dependencia o ente comDetente.

6. Apoyar la ejecución de los proyectos y programas de desarrollo sostenible y obras de
mitigación, restablecimiento, de control ambiental, de mejoramiento, entre otros cuya
realización sea necesaria para la defensa y protección o para la descontam inación o
recuperación del ambiente y los recursos naturales renovables de conformidad con la
normat¡vidad ambiental.

7. Hacet segu¡miento a la conservación y recuperación de las áreas de mayor pr¡oridad
amb¡ental, buscando su promoción como áreas protegidas, con base en la declarac¡ón,
intervención sostenible, inclusión dentro de los planes de ordenamiento territorial,
adecuación como espacios públicos nalurales y administración de las m¡smas, a pariir
de la aplicación de las políticas relacionadas con el tema y su articulación con los
sistemas regional, departamental, nacional de áreas protegidas

8. Desarrollar conocimientos teórico-prácticos en el territorio que generen acciones para el
mejoram¡ento, conservación, protección, preservación y recuperación de bosques, suelo,
fauna y flora, la promoción de las áreas protegidas y de ecosistemas estratégicos, así
como las acc¡ones para la gestión del riesgo y cambio climático, en el marco de las
políticas nacionales y normatividad ambiental vigente.

9. Realizar seguimiento oportuno a los PIanes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos y
Plan de Gestión Integral de Residuos Sólidos y emitir y remitir a la dependencia que
corresponda el ¡nforme técnico respect¡vo.

10. Emitir de forma oportuna los conceptos técnicos sobre los proyectos cuya competencia
de licenciamiento nda a la ANLA.

vis¡tas técn¡cas, seguimiento, diagnóst¡cos,
superiores, de entidades públicas, de la

y actividades no autorizadas y traslado a la
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'11. Ejercer las acciones de protección, control y vigilancia de la explotación de los recursos
naturales no renovables con énfasis esoecial en las actividades ¡lícitas.

12. lmplementar y hacer seguimiento al plan de ordenac¡ón y manejo de cuencas
hidrográficas -POMCH-, acuíferos y plan de ordenación del recurso hídrico - PORH- u

otros que determine el nivel nacional.
13. Ejecutar programas de control de la calidad del agua y cantidad del recurso hidrico, que

garantice conduc{as y patrones de uso eficiente del agua y ahorro, de acuerdo las
políticas establecidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble.

14. Realizar el seguimiento de las medidas de m¡tigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de Licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

15. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de permisos de prospección, concesiones para el uso

de aguas superficiales y subterráneas, vertimientos y demás relacionados con el recurso
hídrico.

16. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos de emisiones atmosféricas y otras
autorizaciones que generen impactos contaminantes al recurso aire, generados por

fuentes fijas o móviles.
'17. Realizar el segu¡miento de las medidas de mitigación, de compensación y demás

obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilización o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el amb¡ente.

18. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licenc¡as ambientales
respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilización o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

19. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obligaciones establecidas dentro de los planes de manejo ambiental, compensac¡ón
amb¡ental, estudios de impacto ambiental, diagnóstico ambiental de alternativas, PGIRS,
PSMV, RESPEL y los demás, que de acuerdo a la competenc¡a amb¡ental se deba
realiza¡ la revisión y evaluación.

20. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigación, de compensación y demás
obl¡gac¡ones establecidas dentro de los perm¡sos de ocupación de cauces de ríos,
humedales, de una corriente o depós¡to de agua que requieren autorizac¡ón.

2'1. Efectuar las acciones corresoondientes frente al cumplimiento de las medidas de
mitigación, de compensación y demás obligaciones establecidas dentro de las licencias
oermisos. autorizaciones amb¡entales.

22. Gestionar de forma eficaz el cobro de los derechos por concepto de costos seguimiento
de conformidad con la normat¡vidad vigente en su etapa persuasiva y trasladar a cobro
coactivo en caso de renuncia en los pagos.

23. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas como resultado de procesos
administrativos de investigación ambiental que tengan aspectos técnicos ver¡ficables.

en la evaluación ambiental de los de ordenamiento24.
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territorial.
Elaborar estud¡os previos para contratos y convenios necesarios para la ejecución de
proyectos de desarrollo sosten¡ble y de obras de ¡nfraestructura cuya realizac¡ón sea
necesaria para la defensa y protección o para la descontaminación o recuperación der
medio amb¡ente y los recursos naturales renovables.
Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios para la ejecución de
programas de desarrollo sosten¡ble y de obras de infraestructura cuya realización sea
necesaria para la defensa y protección o para la descontaminac¡ón o recuperación del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.
Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientación y cumplimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petic¡ón y los solicitados por sus
suoeriores.
Las demás funciones que sean asignadas por el D¡rector General o por sus superiores y

las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

v. coNocrilrENTos BAsrcos o ESENCTALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Min¡ster¡o de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales.
Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible,

. Legislación Minera

. Plan Nacional de Desarrollo,

. Plan de Gestión Amb¡ental Reg¡onal de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.

. Plan Ooerativo Anual de Inversiones POAI.

. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económico, soc¡al y de obras
Dúblicas de las entidades territoriales del Deoartamento de Córdoba

. Estatuto de Contratación Estatal.
¡ Sistema de Gestión de Cal¡dad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Ind¡cadores de Gestión.
¡ Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

A-
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprend¡zaje cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e ¡nnovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEM¡CA EXPERIENCIA

Título profesional en disc¡plina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería De Minas, Metalurg¡a Y Afines
o Ingen¡ería civil y Afines o Biología,
Microbiología y Afines o Ingeniería
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria
Agronómica, Pecuaria y Afines

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
orofesional relac¡onada.

Nivef Profes¡onal Un¡vers¡tar¡o 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cód¡go: 2044
Grado: no

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y desarrollar la actividad presupuestal de la Corporación.
IV. DESCRIPC¡ON DE FUNC¡ONES ESENCIALES

1. Apoyar a la subdirección de planeación ambiental y al jefe de la oficina administrativa y
financiera en la elaboración del proyecto de presupuesto anual de la Corporación.

2. Elabo¡ar los apartes del proyecto de presupuesto de rentas y gastos de funcionamiento
y servicio a la deuda de la entidad.

3. Elaborar los proyectos de acuerdo de Consejo Directivo que mod¡fican, ad¡c¡onan,
trasladan, reducen el presupuesto anual aprobado para la Corporación.

4. Preoarar los provectos Resoluciones oue trasladan recursos dentro del presupuesto
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anual aprobado de la Corporación. cuando estos sean comoetencia del Director
General.

5. Analizar el comportamiento presupuestal de la entidad y presentar los respectivos
informes a la Dirección General.

6. Apoyarla elaboración y consolidación del plan de inversiones.
7. Part¡cipar en la elaboración del plan financiero, de fuentes y usos de recursos de la

Corporación, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios, para
ejecutar de manera óptima los recursos de la entidad.

8. Elaborar propuestas de cambios que se consideren pert¡nentes para garantizar el
equilibrio presupuestal y la armonía financ¡era de la Corporación, para ser presentados
por parte de la oficina Administrativa y Financiera a la Dirección General.

9. Ejecutar el presupuesto de la Corporación mediante la expedición y firma de certificados
de disponibilidad, registros presupuestales y órdenes de pago, acorde con los
instrumentos de planeacrón (plan de acción, Plan de compras, POAI, PAC y
presupuesto) verificando su cumplim¡ento y las metas establecidas en ellos.

10. Elaborar y analizar los informes presupuestales requeridos por la Corporación y los
organismos de control relac¡onados con las funciones prop¡as de la gestión
presupuestal, con la oportunidad y period¡c¡dad requer¡da.

11. Visar los formatos perfiles de gastos de func¡onamiento y de inversión operativa.
12. Administrar y operar el módulo de presupuesto del sistema integrado de información

f¡nancrera de la entidad (SllF Nac¡ón - Ministerio de Hacienda y Crédito Público).
13. Elaborar, capturar y enviar en la plataforma del s¡stema consolidador de Hacienda e

¡nformación Financiera Pública SCHIP en la categoría presupuestal.
14. Operar los módulos de presupuesto y nómina del softlvare administrativo y financiero

con que cuente la ent¡dad.
15. Liquidar comisiones de servicios de funcionarios de la Corooración.
16. Apoyar el proceso de liquidación de la nómina, prestac¡ones soc¡ales, seguridad soc¡al,

parafiscales, incluyendo factores saláriales, beneficios del personal, novedades y
libranzas.

17. Const¡tuir reservas de apropiación conforme a los compromisos legales contraídos.
18. asistir a las dependencias en la ejecuc¡ón de los recursos presupuestales y el control a

todas las operaciones que tengan incidencia en su patrimonio
19. Coordinar la programación, elaboración y consoüdación del presupuesto anual de la

Corporación con la participación de las demás dependenc¡as de la CVS, igualmente
elaborar mensualmente el plan anual de caja

20. Hacer seguimiento a la ejecución presupuestal de la Corporación, así como al
cumplimiento de las metas físicas y financieras de la entidad, y ejercer acciones
tendientes a la sat¡sfacción y cumplimiento de las mismas.

21 . Participar en la preparación del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la
Corporación, las solicitudes de adición y traslado presupuestal y el Programa Anual de
C4a para su presentación ante el D¡rector y el Consejo Directivo de la Corporación.

22. Desarrollar los procesos de programación, formulación, ejecución y control del
presupuesro.

23. Realizar el registro de la total¡dad de operaciones con el propósito de garantizar
eficiencia, seouridad v oDortunidad en la d¡soon¡b¡l¡dad de la información.
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24. Rendir informes de ejecución presupuestal y proyectar las respuestas a los
requerimientos de las entidades públicas, de la ciudadanía a través de derechos de
petición y los solicitados por sus superiores.

25. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

MIENTOS BASICOS O ESENCIALESV.
. Leg¡slac¡ónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sosten¡ble.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
o Plan de Acción.
o Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Hacienda oública.
. Estatuto tributario.
. S¡stema de Desarrollo Adm¡nistrativo.
. Reglamento para el manejo del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o

aquel que lo modifique, derogue o adicione.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
¡ Modelo Estándar de Control Interno Dara el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión-
. Informática Básica - Word. Excel

vt.

Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

vll. DE FORiIACION ACADEMICA Y

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocim¡ento en:
Administración o Derecho y Afines o
Economía 0 Ingeniería Industrial y Afines
o Contaduria Pública

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev así lo establezca.

Veint¡cuatro (24) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.
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Nivef Profesional Universitario 2044 Og

I. IDENTI

Denominación del Empleo: FESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Cargo del jefe Inmediato: ASESOR DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar, conocer y proyectar los actos que se requieran como apoyo en materia del
control interno disciplinario a la Entidad, de conformidad con Ias Normas del Código
Disciplinario Unico, en relación con los procesos que se adelanten contra funcionarios, ex
funcionarios de la entidad y contra los particulares que cumplan labores de interventoría en
los contratos estatales y demás sujetos disciplinables de conformidad con las disposic¡ones
legales vigentes, con el propósito de prevenir, corregir y garant¡zar los pnncipios y fines de la
función pública, previstos en la Const¡tución, la ley y los reglamentos, para cumplir con la
m¡sión ¡nstitucional de la Corporación.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en materia del control interno disciplinario a la Ent¡dad de conformidad con las
Normas del Código Disciplinario Unico.

2. Ejecutar actividades or¡entadas a la prevención de la comisión de faltas disciplinarias.
3. Conocer y proyectar fallos de procesos en primera instancia que deben adelantarse

servidores de la entidad, a los particulares que cumplan labores de interventoría en los
contratos estatales; los part¡culares que ejezan funciones públicas, de acuerdo en los
artículos 25 y 53 de la Ley 734 de 2O02.

4. Comunicar y apoyar la práctica de pruebas en las etapas de ¡ndagación preliminar,
investigación disciplinaria y de descargos de oficio o a petición de los sujetos
procesales.

5. Definir con el Area de Recursos Humanos en la formulac¡ón de políticas de capacitac¡ón
y d¡vulgación de los objetivos de la oficina.

6. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de: economía, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, publicidad y contradicción, buscando asÍ salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

7. Establecer la vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores públicos de la Entidad
y adelantar de oficio, por queja o información de terceros, las indagaciones prelim¡nares
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8. Notificar a la F¡scalia General de la Nación los hechos y pruebas materia de

investigación disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio, lo
mismo oue de las Oficinas de Control lnterno DisciDlinario de otras Entidades del Estado
y a la Procuraduría General de la Nac¡ón las conductas activas u omisivas de los
servidores o ex servidores públicos, de los particulares que cumplan labores de
interventoría en los contratos estatales; los particulares que ejezan funciones públicas,
que pudieren constituir faltas disciplinarias por violac¡ón de disposiciones legales o
reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetenc¡a.

L Proyectar los actos administrativos tendientes a archivar las indagaciones preliminares
y/o investigaciones disciplinarias cuando aparczca, que el hecho investigado no ha
existido o que la conducta no está prev¡sta como falta disciplinaria o que está
demostrada una causal de justificación o que el proceso no podía in¡c¡arse o proseguirse
o que el investigado no lo cometió.

't 0. Llevar los procesos a cargo de la dependencia de manera ágil, tomando todas las
medidas oportunas que estén a su alcance para evitar prescripción y/o caduc¡dad de la
acción disciolinaria.

1 1. Remitir los informes sobre el estado de los procesos d¡sciplinarios al Director General, y
a las dependencias competentes cuando así lo requieran.

'12. Proyectar los actos administrativos inherentes al trámite de los procesos disciplinar¡os,
en la etapa de primera instancia, conforme lo dispone el artículo 76 de la Ley 734 de
2002.

13. D¡señar un mapa de riesgos e implementar acciones para la prevención de las
conductas disciplinarias y responsabilidades de los servidores públicos.

14. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposic¡ones que
determinen la organizac¡ón de la entidad o dependencia a su cargo.

V.

1 . Constitución Política de Colombia.
2. Normas en materia de derecho adm¡nistrat¡vo
3. Normas en materia de Derecho Disciplinario
4. Conocimiento de norñas de buen gob¡erno Corporativo
5. Normas en mater¡a de Derecho Ambiental
6. Contratación pública y privada
7. Normas presupuestales y de planeación púb¡ica.
8. Plan de Desarrollo.
9. Legislación sobre responsabilidad fiscal.
10. Conocim¡ento de adecuadas técnicas de comunicación, buen manejo de lenguaje y

redacción de textos juríd¡cos.
1 1 . Adecuado manejo de la hermenéutica jurídicá.
I 2. Comunicación efectiva.
13. Sistema Integrado de Gestión.

VI. COMPETENCIAS COTTIPORTAIIIENTALES

lna
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Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en la disciplina
académica del núcleo básico del
conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veint¡cuatro (24) meses de experiencra
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivel Profesional Univers¡tario 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: no

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL . OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el diseño e implementación de planes, políticas y programas de la Gerencia de
Informática para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular los lineam¡entos de la política, estrategia y modelo de gestión de las

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TlC) de acuerdo con prioridades
establecidas y neces¡dades inst¡tucionales.

2. Detectar necesidades de TIC de acuerdo con políticas establecidas y resultados de
evaluaciones.

3. Elaborar el presupuesto de tecnologías de la Entidad, de acuerdo con el plan estratégico
y las polít¡cas g ubernamentales.

4. Hacer seguimiento al desarrollo del Sistema Integrado de Gestión en su área de
competencia periódicamente, según procedimientos y normas establecidas.

5. Administrar la infraestructura de segur¡dad que se implemente según proced¡mientos
establecidos.

lrrft!
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6. definición de las políticas, objetivos y estrategias relacionadas con la adrñÍñistración de

los recursos físicos, tecnológicos
7. Controlar al interior de la Corporación la ejecución de los programas y actividades

relac¡onadas con los asuntos de carácter administrativo, logíst¡co y operativo de
conformidad con las disposiciones vigentes.

8. Ejecutar las actividades relacionadas con la gestión, mantenimiento y sum¡nistro de los
recursos tecnológicos y el desarrollo de los mecanismos necesarios para el debido
funcionamiento y actualización.

9. lmplementar y ejecutar los procedimientos de segur¡dad ¡nformát¡ca de acuerdo con las
normas técnicas y corporativas.

10. Administrar las redes informáticas de la corporación, de acuerdo con las normas y
políticas institucionales existentes para el efecto.

11. Actualizar y mantener los sistemas operativos, paquetes, apl¡caciones y hardware
desarrollados por la entidad, con el fin de garantizar su func¡onamiento en términos de
rend¡miento y disponibilidad.

12. Apoyar a las demás unidades en la ¡mplementación de estrategias relacionadas con los
diferentes sistemas de información ambiental y gobierno en línea.

13. Evaluar e informar permanentemente la actualización de la página web de la
Corporación.

14. Gestionar la realización del mantenimiento prevent¡vo y correctivo de los automotores de
prop¡edad de CVS.

'15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
supenores.

16. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

SGC.
V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Conocimientos especializados en Tecnologías de la lnformación y las Comunicaciones
(TlC)o Ingeniería de Software.

¡ Evaluación, desarrollo e implementación de proyectos de tecnología.
. Tendencias y buenas prácticas en TlC.
. Normatividad sobre contratación estatal.
. Conocimientos y habilidades específicas en materia de segur¡dad de sistemas de

información y comunicación.
o Normatividad vigente de contratación y presupuesto.
¡ Conocimientos básicos de planeación estratégica
o Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Procedimiento Administrativo.
o Informática Básica - word, Excel, powerpo¡nt.
. Planes de Maneio inteoral de residuos sólidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORIUIACION ACADEi'ICA Y EXPERIENC¡A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Ingeniería de sistemas, telemática y
Afines o Ingeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la lev así lo establezca.

Ve¡nt¡cuatro (24) meses de experiencia
orofesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivef Profesional Un¡vers¡tario 2044 09

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Códiso: 2044
Grado: no

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II,AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios jurídicos que requiera el D¡rector General, el Secretario General y los
demás directivos de la Corporación para la atención de los asuntos de la Entidad y emitir los
conceptos legales que soliciten las diversas dependencias, especialmente sobre los
procesos sancionatorios por violación de las normas sobre protección ambiental o sobre
manejo de recursos naturales renovables, con sujeción a las regulaciones pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar conceptos jurídicos en los casos que se le requiera sobre las sol¡citudes de

concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para
el uso, aprovecham¡ento o movilización de los recursos nalurales renovables o para el
desarrollo de actividades oue afecten el medio ambiente.

[/ur, B
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2. Proyedar autos de inicio de procesos sanc¡onator¡os por violación de las normas sobre
protección ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujeción a
las regulaciones pertinentes.

3. Proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios por
violación de las normas sobre protección ambiental o sobre manejo de recursos
naturales renovables, con sujeción a las regulaciones pertinentes.

4. Organizar y recopilar los actos administrativos sancionatorios con contenido pecuniario
para ser enviados al área de recaudo y/o Dirección General, una vez queden en firme.

5. Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las
actividades y programas de protección ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo
adecuado de los recursos naturales renovables a cargo de la Corporac¡ón.

6. Proyectar las respuestas a los derechos de petición relacionados con las funciones de
.jurídica ambiental y asesorar jurídicamente a las demás dependencias en la respuesta a
los que en ellas se radiquen, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

7. Representar judicialmente a la Corporación, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o
el Director General e informarle ooortunamente a estos sobre el estado de los orocesos
jud¡ciales.

8. Sustanciar y proyectar los actos adm¡nistrativos que resuelven los procesos
sanc¡onator¡os por violación de las normas sobre protección ambiental o sobre manejo
de recursos naturales renovables, con sujeción a las regulaciones pertinentes.

9. Apoyar desde el inicio hasta su culminación los procesos y procedimientos
administrativos sancionatorios ambientales por violación a normas ambientales o daños
al medio ambiente, o cualquier infracción que amerite ser investigada y sancionada,
según el caso.

10. Garantizar el control de legalidad en los asuntos jurídicos ambientales, para que de
manera eficaz y en función de las normas legales y reglamentarias, se ejeza el control,
vigilancia y seguimiento del uso ilegal de los recursos naturales

1 1 . Emitir conceptos jurídicos para asegurar el cumplimiento adecuado de las normas de
carácter ambiental, en las actuaciones que desanolle la entidad.

12. Estudiar, analizar y revisar los documentos soporte de incumplimiento de permisos y
licencias conferidos, proyectando las sanciones a que haya lugar, con apl¡cación
estricta de la ley y reglamentos.

13. Presentar informes periódicos a la Dirección General y/o Secretaria General sobre las
actuaciones, trámites, procedimientos y recursos administrativos que en mater¡a
sancionatoria ambiental atienda la Corooración.

14. Apoyar el desarrollo de las med¡das policivas, la ¡mpos¡ción y ejecución de medidas,
multas y sanciones establecidas por la ley que sean aplicables según el caso cuando
ocurriere violación de las normas sobre protecc¡ón ambiental o sobre manejo de
recursos naturales renovables, según el tipo de ¡nfracción y la gravedad de la misma,
denunc¡arlas, si fuere el caso y exigir, con sujeción a las regulaciones pertinentes, la
reDaración de los daños causados.

15. A¡imentar y llevar una Matriz Actualizada sobre los procesos administrativos
sancionatorios ambientales a cargo de la dependencia, con el fin de fortalecer el
segu¡miento a los mismos e identificar el cumplimiento de los términos legales.

16. Realizar de conformidad con lo establecido en la lev, las notificaciones

!'" V,
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en el marco del ejercicio de la potestad sancionatoria ambiental de la CVS.
17. Salvaguardar el debido proceso en las actuaciones admin¡strativas sanc¡onatorias

ambientales,
18. Proyectar los actos administrativos dentro del término legal otorgado para ello, ev¡tando

la prescripc¡ón, caducidad y/o silencio administrativo posilivo.
19. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la c¡udadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
superiores.

20. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Corporativo SGC.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien

haga sus veces en los s¡guientes temas: Biod¡versidad, Zonas Costeras, Humedales,
¡ Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.
. Reglamentación de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible,
o Estatuto de Contratación Estatal.
o Sistema de Gestión de Cal¡dad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. DerechoAdm¡n¡strativo.
o Procedimiento Administrat¡vo.
. DerechoConstitucional.
. Procedimiento Civil.
. Código único Disciplinario
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COilIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprend¡zaje continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII, REOUISITOS DE FORMACION ACADEiJIICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPER¡ENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de conocimiento en:
Derecho v Afines.

Veint¡cuatro (24) meses de experiencia
orofesional relacionada con las funciones del

\$6,
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Tarjeta profesional en aquellos casos que
la ley así lo establezca.

Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION

N¡vel: PROFESIONAL
Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: 09

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II,AREA FUNC¡ONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III, PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones necesarias para garantizar el uso sostenido del recurso forestal en el
deoartamento de Córdoba. de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

?

Preparar, revisar, evaluar, estudiar y aplicar los planes de ordenamiento forestal que la
Corooración deba realizar o deba contratar su realización.
Liderar con la Secretaría General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de
fundamento para los actos de reglamentación que deba expedir la Corporación para el
manejo y aprovecham¡ento de de los recursos forestales en la jurisdicción de la
Corooración.
Estudiar, evaluar y conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de de permisos,
requeridas por la ley para el aprovechamiento y/o movilización de los recursos forestales
en la jurisdicción de la Corporac¡ón.
Revisar los planes de manejo foreslal presentados a la Corporación para acceder a
permisos de aprovechamiento forestal de las áreas de bosques naturales o bosques
plantados en el Departamento, de acuerdo con las compelencias de la Corporación y
emitir conceptos acerca de la viabilidad.
Evaluar y calificar los planes de manejo forestal presentados a la Corporación para
acceder a permisos de aprovechamiento forestal de las áreas de bosques naturales o
bosques plantados en el Departamento, de acuerdo con las competenc¡as de la
Corooración.

4.

6. Suscribir los actos administrativos oara atender las solic¡tudes de oerm¡sos de
aprovechamiento y/o movilización de los recursos forestales en la jurisdicción de la
Corporación, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

7. Hacet seguimiento a los permisos, de aprovechamiento y/o movilización de los recursos
forestales en la jurisdicción de la Corporación, de acuerdo con los requer¡m¡entos
técnicos y legales viqentes.

)¡o
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8. Elaborar estudios previos para planes de ordenación forestal de áreas asignadas por
CVS, mediante estudios de zonificación forestal.

9. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de reforestación,
mantenim¡entos forestales, planes de ordenamiento forestal y planes de manejo
ambiental.

10. Realizar la supervisión de los contratos y convenios de establec¡mientos y
mantenimientos forestales oara dotar de cobertura arbórea las diferentes micro cuencas
hidrográficas del Departamento.

11. Ejercer las acciones de transferenc¡a de tecnología como: colecta de semillas,
producción de plántu¡as en viveros, mejoramiento genético de especies forestales y
asistencia técn¡ca forestal para integrarlas a las actividades que desarrolla Ia
Corporación oara establecer cultivos forestales.

12. Verif¡car y coordinar con la unidad de sistema de información geográf¡ca SIG la
sistematización de la información que permita determinar el estado de la forestación en
la jurisdicción de la CVS.

13. Supervisar el levantamiento y mantenim¡ento actualizado del mapa de áreas de bosques
local¡zados dentro de los límites de la jurisdicción de la CVS, en coordinación con
Subdirección de Planeación.

14. Formular las directrices para el manejo de los registros sobre programas de
reforestación realizados por la Corporación y/o part¡culares, así como de las áreas
boscosas y otros usos del suelo existentes en el área de la jurisdicción e informar a la
Subdirección de Planeacrón para que actualice el sistema de información ambiental.

15. Realizar la supervisión de los Planes de Ordenamiento y manejo del bosque.
16. Asesorar a las diferentes áreas de la Corporación y a los ciudadanos en temas

forestales.
17. Generar conocimiento para el alinderamiento, reserva y declaración de las áreas

forestales productoras y protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las áreas
degradadas que requieren medidas especiales para su recuperación y restauración, los
distritos de manejo integrado, los distritos de conservación de suelos, las reservas
forestales y parques naturales de carácter regional.

18. Propender por la sostenib¡lidad del recurso suelo a través de alternativas que permiten
su recuperación y/o restauración como estrategia para la rehabilitación ecosistémica
y la prevención del riesgo de desastres.

19. Formular y gestionar los planes de ordenación forestal de los bosques naturales, de
acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con las comun¡dades
asociadas a estos ecosistemas, para garant¡zar su manejo sosten¡ble.

20. Formular, ejecutar y realizar segu¡miento a las estrategias de intervención en el territorio
enfocadas a la protección y conservación bosques.

21. Generar, incluir y apoyar investigaciones científicas sobre ecosistemas boscosos de la
jurisdicción de CVS, de conformidad con la normatividad vigente

22. Ca¡aderizar las áreas forestales y la determinación de las especies y productos más
importantes, en el marco de las políticas nacionales y normatividad ambiental v¡gente.

23. Apoyar la recuperación de las áreas de mayor prioridad amb¡ental, garantizando la
conservación de las áreas protegidas.

24. Adelantar oroouestas qenerales v específicas Dara reqular, ordenar, zonificar el maneio
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y uso de los recursos naturales y la ocupacional del territorio.

25. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petic¡ón y los solicitados por sus
superiores.

26. Las demás funciones que sean asignadas por el D¡rector General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o LegislaciónAmb¡ental.
o Código Nacional de Recursos Naturales
. Políticas Ambientales del Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producción más L¡mp¡a, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI

. lndicadores de Gestión.
¡ Informática Básica - word. Excel. Doweroo¡nt.

VI. COMPETENCIAS COITIPORTAMENTALES

Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Exoerticia Drofesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ve¡nticuatro (24) Meses de Experiencia
orofesional relacionada.

Título profesional en disciplina académica
del núcleo bás¡co de conocimiento en:
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingeniería De M¡nas, Metalurgia Y Afines
o Ingen¡ería Agrícola, Forestal y Afines o
Agronomía o Ingeniería Industrial y Afines
o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y
Afines o Ingeniería Agroindustrial,
Alimentos y Af¡nes.

Tarjeta profesional para aquellas
en las que se requiera.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denom¡nación del Emoleo: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
Código. 3124
Grado: lq

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

Cargo del jefe Inmediato: ASESOR DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicación de técnicas e ¡nstrumentos de control orientados a apoyar la estrategia de
mejoramiento continúo de la gestión institucional. Contr¡bu¡r al correcto funcionamiento del
S¡stema de Control Interno

IV, DESCRIPG]ON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyecta el diseño de los planes, métodos, procedim¡entos y mecanismos de verificación

y evaluación del Sistema de Control Interno de la Corporación.
2. Desarrolla programas de auditorías de conformidad con la naturaleza, objeto de

evaluación, ordenadas por el asesor de control interno, formulando las observaciones y
recomendaciones pert¡nentes.

3. Rev¡sar permanentemente los procesos y proced¡mientos del Sistema de Gest¡ón
Corporativo con el f¡n de presentar informes de evaluación al asesor de Control interno.

4. Procurar por el cumplimiento de las leyes, normas, polít¡cas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Corporación y recomendar los ajustes del caso.

5. Fomentar en la Corporación la formación de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplim¡ento de la misión institucional.

6. Ejecutar las actividades de evaluación y verificación de la aplicación de los mecan¡smos
de participación ciudadana de acuerdo a instrucciones del Asesor de Control Interno.

7. Aplicar técnicas e instrumentos de control de gestión, interpretar los resultados y hacer
las recomendaciones para el mejoramiento de la entidad y rendir informes sobre el
oarticular.

8. Partrcipar en el levantamiento, mejoramiento y s¡mpl¡f¡cación de métodos y
procedim¡entos de trabajo, con el fin de mejorar la prestación de los servicios.

9. Colaborar a las dependencias de la instituc¡ón en la identificación y prevención de
riesgos que puedan afectar el logro de sus objelivos.

'10. Llevar y mantener actualizadas las estadísticas de gestión de las d¡stintas dependencias
de la entidad.

'1 1. Apoyar la realización de estudios sobre formulac¡ón y montaje de indicadores y
parámetros de gestión, evaluación y seguimiento, admin¡strativos y financieros,. que
perm¡tan evaluar los procesos y actividades.

12. Manejar, al¡mentar y actualizar las matrices de control de documentos que ingresan al
despacho v atender solicitudes de informes estadísticos con respecto a las mismas.
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13. Verificar que los servicios de la Corporac¡ón se presten de conformidad con las normas

legales v¡gentes en concordancia con el Sistema Integrado de Gestión.
14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
suDer¡ores.

15. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

O ESENCIALES
¡ Técnicas de archivo.
¡ Tablas de Retenc¡ón Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
¡ Software de archivo.
o Sistema de Desarrollo Administrativo.
¡ Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Ley 87 de 1993.
o Técnicas de Auditoría.
o lnformática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

DE FORMACION ACADEÍIT¡CA Y EXPERIENCIAvil.
EXPERIENCIA

Título de formación tecnológica en
d¡sciplina académica del núcleo básico de
conocim¡ento en: Administración o
Bibliotecología, Otros De Ciencias
Soc¡ales Y Humanas o Contaduría Pública
o Economía o Comun¡cac¡ón Social,
Periodismos y Afines, Ingeniería de Minas,
MetalurgiayAfinesolngeniería
Agronómica, Pecuaria y Afines o
Zootecnia, Ingeniería Ambiental, Sanitaria
y Afines o Agronomía o Ingen¡ería de
Sisiemas, Telemát¡ca y Afines.

Tres (3) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

VIII. ALTERNATIVAS

w
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FORi'ACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobación de Tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria.

Doce(12) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo

N¡vel Técnico 3124 15

CNICO ADMINISTRATIVODenominación del Emoleo:

uNo (1)

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERALCargo del jefe Inmedialo:

II.AREA FUNCIONAL - SECRETARIA
AL[¡.

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del área de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar la ejecución de procesos auxiliares e instrumentales del área de Contratación.
Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización,
manejo y conservación de recursos propios de la Organización, incluyendo
publicaciones de documentación contractual en el sistema que se requiera.
Realizar de forma ooortuna las oublicaciones en el S¡stema Electrónico de Contratación
Pública relacionada con contratos, conven¡os, sanciones contractuales y los demás que
se reou¡eran.

4. Brindar asistencia técnica, admin¡strativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, d¡stribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de
desemoeño.

6. Enumerar y fechar consecutiva y cronológicamente todos los actos administrativos
relacionados con los orocesos contractuales.
Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan del área de Contratación.
Solicitar y archivar en las carpetas de los contratos y convenios copias de las
resoluciones de suscritas por director que tengan relación con el área de Contratación.
Orientar a los usuarios y al público en general, y suministrar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los proced¡mientos establecidos por la CVS.

10. Llevar v mantener actualizados los reqistros de carácter
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f¡nanciero que se manejan en el área de Contratación.
11. Llevar y mantener organizado el archivo del área de Contratación según las tablas de

retención documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nación, con los
expedientes foliados y debidamente rotulados y escaneados.

12. Alimentar la matriz de segu¡miento contractual de contratos y convenios.
13. Apoyar al área de Secretaría General a la realización oportuna de notificaciones en

zonas rurales o aquellas que se requieran por difícil ubicación.
14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

públ¡cas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus
supenores.

15. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón
Coroorativo SGC.

v. coNoctMtENTos BAstcos o
. Técnicas de archivo.
. Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
o Software de archivo.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. S¡stema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
¡ Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
. Ley 87 de 1993.
. Técnicas de Auditoría.
¡ lnformática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

VII. REOUISITOS DE FORiIACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Tres (3) meses de exper¡encia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de formación tecnológica en
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en: Administración o
Bibliotecología, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduría Pública
o Economía o Comunicación Social,
Per¡od¡smos y Afines, Ingeniería de Minas,

Afines o Inqeniería

)r5 o
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Agronómica, Pecuaria y Afines o
Zootecn¡a, Ingeniería Amb¡ental, Sanitaria
y Afines o Agronomía o Ingeniería de
Sistemas, Telemática y Af¡nes.

V¡II, ALTERNATIVAS
FORi/tACION ACADÉMICA EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años de educación
superior en Ia modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria.

Doce(12) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del caroo

Nivef Técnico 3124 l5
I, IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominación del Emoleo: TÉCNICO ADMINISTMTIVO
Código: 3124
Grado: 11

No. de cargos: uNo (1

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II,AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa,
encam¡nadas al desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del área de
subsedes de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Rec¡bir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competenc¡a de las subsedes.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo del área

de subsedes y responder por la exactitud de los mismos.
3. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de

conformidad con los procedimientos establec¡dos.
4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a fac¡litar

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de subsedes.
5. Realizar vis¡tas de campo cuando las necesidades del servicio lo requieran.
6. Preparar y presenlar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con

las instrucciones rec¡bidas.
7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

publicas, de la ciudadanía a través de derechos de pet¡ción y los sol¡citados por sus
suoeflores.

|,^H?C



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE
- CVS

ñ
RESOLUCION No. St . ¿ ' 27 81

N0\/ 2016I
8. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón

V, CONOCIMIENTOS
. Legislac¡ónamb¡ental.
o Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
. Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
¡ Plan Anual de Comoras de la CVS.
o Software de archivo.
. Modulo bienes y suministro Software Admin¡strat¡vo y Financiero.
. Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI, CO]'NPETENCIAS COMPORT

Expert¡cia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarencia
Compromiso con la organización

VII. REQUISITOS DE FORÍUIACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia laboral o
relac¡onada con las funciones del cargo,

Título de formación tecnológica en
disciol¡na académica del núcleo básico de
conoc¡m¡ento en: Administración o
B¡bliotecolog ía, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduría Pública
o Ciencia Política y Relaciones
Internacionales o Ingeniería de Sistemas,
Telemáticas y Afines o Ingeniería
Ambiental, Sanitaria y Afines

VIII. ALTERNATIVAS

Aprobación de Tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo

\y
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I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominación del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Código: 3124
Grado. 14
No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Desoacho de la Direcc¡ón General de la Corooración con actividades
administrativas de apoyo, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el f¡n
de garantizar el intercambio interno y externo de la información, así como desempeñar
labores de qestión v archivo de correspondencia. interna v externa de la CVS.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxil¡ares e instrumentales del

área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos
orocesos.

2. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo
y conservación de recursos propios de la Organización.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Brindar atención a los usuarios externos e ¡nternos oue acceden a la oficina de Dirección
de la CVS.

5. Recibir, revisar, y radicar los documentos externos e internos que rngresan a la oficina de
Dirección General de la CVS.

6. Digitalizar los documentos externos e rnternos que ingresan a la oficina de Dirección
General de la CVS.

7. Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de
comoetencia de la CVS.

8. Responder por la distribución entrega oportuna de la correspondencia de Dirección
General.

9. Cooperar en el proceso integral de las actividades que se realizan en Dirección General,
según las indicaciones del SGC.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico dándole aplicación a los
principios archivísticos y a los procedimientos establecidos.

11. Ejecutar diligencias eliternas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
12. Orientar a los usuarios y suministrar la información que le sea solicitada, de conformidad

con los Drocedimientos establecidos.
13. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y

ftu g¡
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correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de
desempeño.

14. Asistir administrativamente los planes, programas y proyectos en el trabajo que adelanten
de la Dirección General de la Corporación, de acuerdo con procedimientos y normas
establecidas.

15. Tramitar documentos propios de la Dirección General de la Corporación teniendo en
cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de organización y especificaciones o
características estiouladas.

16. lmplementar una matriz computarizada sobre los documentos que ingresan y egresan de
la Dirección General, identificando radicado, fecha, asunto, entidad y destinatario.

17. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
suoenores.

'18. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

v. coNoctiflENTos BAstcos o ESENGIALES

. Legislaciónambiental.

. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

. Tablas de Retenc¡ón Documental - S¡stema de Gestión documental Institucional SGC.

. Software de archivo.
o Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. InformaticaBásica - Word. Excel. Power Point, scaners

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaotación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración

VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

Título de formación tecnológica en
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en: Adm¡n¡stración o
Ingeniería de Sistemas, Telemática y
Afines.

No se requiere experiencia

VIII. ALTERNAT¡VAS
FORMACION ACADEITIICA EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años de educación
suoerior en la modalidad de formación

Nueve (9) meses de experiencia relac¡onada o
Laboral.

Lo \p/
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tecnológica o profesional o universitar¡a.

Nivel Técnico 313213
I. IDENTIFICACION

N ivel: TECNICO
Denominación del Emoleo: TECNICO OPEMTIVO
Código: 3132
Grado:

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmedrato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNC¡ONAL *SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y operat¡va, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabil¡dades del área de educación
ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de
desempeño.

2. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia del área
de educación ambiental.

3. Orientar a los usuarios y al público en general, y suministrar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico y administrativo del área
de educación ambiental.

5. Llevar y mantener organizado el arch¡vo de la of¡cina del área de educación ambiental
según las tablas de retención documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General
de la Nación.

6. Apoyar técn¡camente el desarrollo programas de educación, capacitación y participación
comunitaria y coordinar la ¡nclusión del componente educativo o de part¡cipac¡ón según
se requiera en los programas y proyectos corporativos.

7. Apoyar la labor de as¡stenc¡a técnica a las instituciones educativas y comunidades que
partic¡pan en los proyectos que adelanta la CVS.

8. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
supenores.

9. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Coroorativo SGC.

tt-,'
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V. CONOCIilIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
. Técnicas de archivo secretariales y de ofic¡na.
o Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Instituc¡onal SGP.
. Software de archivo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COiIPORTAMENTALES
coituNEs POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Compromiso con la organizac¡ón

Exoerticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

VII. REOU¡SITOS DE FORi'ACIÓN ACADEMICA Y EXPER¡ENCIA

FORIIIACION ACADEÍTIICA EXPERIENCIA

Título de formación técnica orofesional en
disciDl¡na académica del núcleo básico de
conocimiento en: Administración o
Contaduría Pública o Ingeniería de
Sistemas, Telemática y Afines o
Bibliotecología, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Ingen¡ería
Amb¡ental. Sanitaria Y Af¡nes

Nueve (9) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo

VIII. ALTERNATIVAS
FORIUIACION ACADEMICA EXPERIENClA

Aprobación de Tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o un¡versitaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

I, IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominación del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Código: 3132
Grado: l?
No. de cargos: uNo (1)

LI42 S
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Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBOIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa,
encaminadas al desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del área de
subsedes de la Corooración.

IV. DESCR¡PCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la comprensión y la e.¡ecución de los procesos auxiliares e instrumentales del

área de subsedes y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos
procesos.

2. Diseñar, desarrollar y aplicar s¡stemas de información, clasificación, actualización,
manejo y conservación de recursos propios del área de subsedes.

3. Brindar asistencia técnica, administrat¡va u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficac¡a de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios, realizar visitas de campo y presentar informes de carácter técn¡co y
estadíst¡co.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y d¡gitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de
desempeño.

7. ,Orientar a los usuar¡os y al público en general, y suministrar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecrdos por la CVS.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico y administrativo del
área.

9. Apoyar técnicamente el desarrollo programas de prevención, control y seguimiento a los
recursos naturales y el ambiente según se requiera en los programas y proyectos
coroorativos.

10. Apoyar la labor de as¡stencia técnica a las instituciones educativas y comunidades que
part¡cipan en los proyectos que adelanta la CVS.

'I 1 . Rendir rnformes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades
públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solic¡tados por sus
supenores.

12. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Corporativo SGC.

V. CONOC]MIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónamb¡ental.
. Técnicas de archivo secretariales y de of¡c¡na.
. Tablas de Retención Documental - S¡stema de Gestión documental Institucional SGC.

g
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. Plan Anual de Comoras de la CVS.

. Soflware de archivo.

. Modulo b¡enes y suministro Software Administrativo y Financiero.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP

. Informát¡ca Básica - Word. Excel. Power Point.

U. COilPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

VII, REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADETIICA EXPERIENG¡A

Título de formación técnica Drofesional en
d¡sciplina académ¡ca del núcleo básico de
conocimiento en: Adm¡nistración o
Contaduría Pública o Ingeniería de
Sistemas, Telemática y Af¡nes o
Bibliotecología, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o lngeniería
Ambiental, Sanitaria Y Afines

Nueve(9) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo

VIII. ALTERNATIVAS
FORi,lACION ACADEMICA EXPER¡ENCIA

Aprobación de Tres (3) años de educación
suoerior en la modalidad de formación
tecnológ¡ca o profes¡onal o un¡vers¡taria.

Seis (6) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

Nivel Técnico 3132 13

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominación del Emoleo: TECNICO OPEMTIVO
Código: 3132
Grado: l?
No. de cargos: uNo (1

yo
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Dependencia: OFICI NA ADMINISTRATIVA Y FI NANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrat¡va,
encaminadas al desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del área de
Bienes v Suministros de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, rad¡car, distribuir, conirolar y d¡gitar documentos, datos y

correspondencia, relac¡onados con los asuntos de competencia de su área de
desempeño.

2. Opercr el módulo de s¡stema de compra y activo fijo del software o sistema
administrativo y financiero con que cuenta la ent¡dad.

3. Llevar y mantener actualizado el inventario de act¡vos fijos y elementos devolutivos de
las diferentes áreas de la CVS. estableciendo los resoonsables de cada uno de ellos.

4. Actual¡zar a través del software o sistema administrativo y financiero con que cuenta la
entidad, los programas de depreciación de activos frjos y devolutivos con base en las
normas legales vigentes.

5. Analizar, preparar, codificar y digitar en el software o sistema adm¡nistrativo y financiero
con que cuenta la entidad las amortizaciones de ¡os act¡vos fijos y realizar el cierre
mensual del inventario de la CVS.

6. Elaborar comprobantes de entrada y salida de elementos y proceder a las entregas en
las áreas corresoondientes.

7. ldentificar y proponer al jefe inmediato y al Comité de Bajas, los elementos, bienes y
suministros que deban ser dados de baja y proceder a su destinación de acuerdo con
las directrices emanadas de dicho Comité.

8. Alimentar y actualizar el módulo de inventarios del sistema contable, verificando la
veracidad de las cifras.

9. Elaborar el borrador de plan de compras anual, para revisión de la Oficina Admin¡strativa
y Financiera y la Subdirección de Planeación y para ser incorporado al proyecto de
acuerdo de presupuesto anual.

10. Ejecutar el plan de compras en forma trimestral y mantener los reportes actualizados en
el sistema de información para la vigilancia y contratación estatal SICE y los informes
trimestrales oara la Contraloría General de la Nación.

1'1. Actualizar y reportar inventario de activos fijos para póliza de seguros.
12. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades concernientes al Plan de adquisición de

b¡enes y servicios, registro de proveedores, adquisición, almacenamiento y suministro de
los elementos, equipos y demás bienes necesarios para el ef¡c¡ente funcionamiento de
las deoendenc¡as de la Corooración.

13. Realizar seguimiento al mantenrmiento y mejoramiento de las unidades locativas de la
corporación.

14. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
la Corooración.

hí+s 
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15. Gestionar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de
propiedad de CVS.

16. Realizar y mantener actualizado el inventar¡o de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la corporac¡ón.

17. Administrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los b¡enes muebles e inmuebles de
propiedad de la Corporación.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
públicas, de la c¡udadanía a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus
suoenores.

19. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gestión

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Legislaciónambiental.
o Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
. Tablas de Retenc¡ón Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
o Plan Anual de Compras de la CVS.
. Software de archivo.
¡ Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COi||PETENCIAS COMPORTAi'ENTALES

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e ¡nnovación

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organ¡zación

vil. REOUTSTTOS DE Y EXPERIENCIA

Nueve(9) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo

Título de formación técnica profesional en
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en: Administración o
Contaduría Pública. o Ingeniería de
Sistemas, Telemática y Afines o
Bibliotecología, Otros De C¡enc¡as
Sociales Y Humanas.

VIII. ALTERNATIVAS

Aprobación de Tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

Se¡s (6) meses de experiencia laboral
relacionada con las func¡ones del cargo.

vs
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tecnológica o profesional o un¡vers¡taria.

Nivel Técnico 3136 10

I. IDENT¡FICACION
Nivel: TECNICO
Denominación del Emoleo: TOPOGRAFO
Código. 3136
Grado: 10

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION OE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos de topografía con el fin de apoyar la gestión de la CVS y
coadyuvar en el alcance de los obietivos v metas inst¡tucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar levantamientos topográficos, planimétricos, altimétricos y batimétricos de

verificación, en el área de influencia de la Corporación.
2. Efectuar levantamientos topográficos en los diferentes municipios cuando la alcaldía lo

solicite.
3. Hacer los cálculos topográficos y elaborar los planos correspondientes a los terrenos.
4. Apoyar a todas las áreas de la CVS, en cuanto a topografía.
5. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas y

presentarlos a su jefe inmediato.
6. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimrentos de las entidades

públicas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus
super¡ores.

7. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gestión
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislac¡ónAmbiental.
. Código Nacional de Recursos Naturales
o Políticas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internac¡onales, Producción más L¡mpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo
Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad.

Nr@
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o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno Dara el Estado Colomb¡ano MECI
¡ lndicadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creatividad e innovac¡ón

VI!. REQU¡SITOS DE FORÍUIACIÓN ACADÉiIICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADÉi'IICA EXPERIENCIA

Título de formación técn¡ca profesional en
d¡sc¡olina académica del núcleo básico de
conocimiento en: Arquitectura y Afines o
Ingeniería Civil y Afines o Geología, Otros
Programas de Ciencias Naturales

No se requiere experiencia.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobación de Dos (2) años de educación
superior de pregrado

Nueve (9) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

Nivef as¡stenc¡al 421.0 21

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Código: 4210

Grado: 21

No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe lnmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

148 e
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II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATÍVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las func¡ones y responsabilidades de la Tesorería de la
Corporación

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
2. Enumerar y fechar consecutiva y cronológicamente todos los actos administrativos

expedidos por el Tesorero y enviar las copias respectivas a las unidades de trabajo
correspondientes.

3. Archivar copias de las resoluciones de pago.
4. Orientar a los usuarios y al público en general, y sumin¡strar la información que les sea

solicitada, de conformidad con los proced¡mientos establecidos por la CVS.
5. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero

que se manejan en Tesorería.
6. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de Tesorería según las tablas de

retención documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nación.
7. Operat el módulo de tesorería del Software o Sistema Administrativo y Financiero con que

cuenta la Corporación y generar los comprobantes de ¡ngreso y egreso necesarios
8. Elaboración y conciliación del boletín de movimientos de bancos, caja y saldos

diariamente.
9. Efectuar, revisar y conciliar los pagos e ingresos mensuales con las oficinas de facturación

y cartera, contabil¡dad y presupuestos CVS.
10. Llevar día a día en una hoja de cálculo el informe actualizado de los pagos efectuados por

la Corporación con sus respectivos datos.
11. Organizar y legajar el boletín diario de tesorería, en el cual reposan los movim¡entos

d¡ar¡os y soportes de los mismos.
12. Colaborar con las demás oficinas en la búsqueda de información de pagos o ingresos de

meses o años anteriores.
13. Remitir a la of¡cina de Contratación las actas de los contratos, convenios y órdenes

pagadas semanalmente por la CVS.
14. D¡l¡genciar los formatos de cons¡gnación a los diferentes clientes y usuarios que por los

diferentes conceptos o servic¡os deben pagarle a la Corporac¡ón.
15. Apoyar la elaboración de los cheques para el pago de proveedores, de acuerdo con los

proced¡mientos establecidos y las instrucciones del superior inmed¡ato.
16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades públicas,

de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
17. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
o Técnicas de archivo secretariales y de of¡c¡na.
. Tablas de Retenc¡ón Documental - Sistema de Gestión documental lnstitucional SGC.

fht ¡t/\:
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o Software de archivo.
¡ Módulo de tesorería, Software o Sistema Adm¡nistrativo y Financiero.
. Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o lnformática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COTIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
AdaDtación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración

rcRMACIÓN ACAOEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

Nivef a3istencial 4210 21

I. IDENTIFICACIÓN

Nivel: ASISTENCIAL

Denominación del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Código: 4210

Grado: 21

No. de cargos: UNO (1)

Deoendenc¡a: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION ATIBIENTAI-
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a

facilitar el desarrollo y ejecución de las func¡ones y responsabilidades del área Forestal de la
Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I Recibir, rev¡sar, clasificar, radicar, distribuir, y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
Enumerar y fechar consecutiva y cronológicamente todos los actos administrativos
expedidos en el área Forestal de la Corporación y enviar las copias respectivas a las
unidades de trabajo correspondientes.
Oroanizar v archivar todos los oficios que inqresen y salgan de la dependencia del área

-\s0
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Forestal.
Or¡entar a los usuarios y al público en general, y suministrar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS para el área
Forestal.
Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, adminrstrativo que se
manejan en el área Forestal.
Llevar y mantener organizado el arch¡vo del área Forestal según las tablas de retención
documental de la CVS. aorobadas oor el Archivo General de la Nac¡ón.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental,
. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
o Tablas de Retención Documental - Sistema de Gest¡ón documental Institucional SGP.
. Software de archivo.
. Sistema de Gest¡ón de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública
. Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
cof"tuNEs POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
AdaDtación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interoersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORi,IACION ACADEi'ICA Y EXPERIENC¡A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobación de un ('1 ) año de educación
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

Nivef as¡stenc¡al 4210 21

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Código: 4210
Grado: 21

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA

A*t
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Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADi'INISTRATIVA Y F¡NANCIERA
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
fac¡litar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsab¡lidades del proceso contable
de la Corooración.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 . Apoyar el trámite de las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes
dependencias de la CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas de acuerdo al

artículo 4 de la ley 80, adicionado por el articulo 19 de la ley 1'150 de 2007.
2. Atender a los funcionarios y público en general tanto en el rec¡bo y entrega de

documentos, como en los demás requerimientos que le formulen.
3. Hacer el análisis y verificación de las cuentas por pagar reg¡stradas.
4. Informar al Jefe Inmediato, en sobre las inconsistencias o anomalías relacionadas con los

asuntos o documentos encomendados e informar al usuario, contrat¡sta o proveedor.
5. Dar estricto cumplimiento al orden en que ingresan las cuentas que se encuentran

revisadas y listas para iniciar el proceso de pago y verificar los pagos a la seguridad social
en caso de que aplique.

6. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de su competencia de acuerdo con las normas y los proced¡mientos respect¡vos.

7. D¡g¡tar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las
actividades de la Dependencia.

8. Colaborar en la elaboración de cuadros, índices y otros documentos.
9. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,

de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
10. Las demás func¡ones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIÍUIIENTOS BASICOS O ESENC¡ALES
. LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
o Plan de Acción.
¡ Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Presupuesto General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupuesto.
o Sistemas de lnformación Financiera.
. lndicadores de Gestión.
r Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Informática Básica - word, Excel. powerDo¡nt.

VI. COMPETENCIAS COTTIPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaotación al cambio
Disciplina
Relaciones interoefsonales
Colaboración

VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADÉMICA EXPERIENCIA

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

Nivef asistencial 4044 20

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código: 4044
Grado: 20
No. de cargos: CUATRO (4)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe lnmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCÍON DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades de la Subdirección de
Gestión Ambiental de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasifrcar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
2. Enumerar y fechar consecut¡va y cronológrcamente todos los actos administrativos

expedidos por el subd¡rector de gestión ambiental y enviar las copias respectivas a las
unidades de trabajo correspondientes.

3. Organizar y archivar todos ¡os of¡cios que ingresen y salgan de la dependencia
4. Or¡entar a los usuarios y al público en general, y suministrar la información que les sea

solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.
5. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, adm¡nistrativo y financ¡ero

que se manejan en la subdirecc¡ón de gestión ambiental.
6. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de subdirección de gestión ambiental

según las tablas de retención documental de la CVS, aprobadas por el Arch¡vo General de
la Nación.

7. Prestar asistencia técn¡ca a las entidades públ¡cas, privadas v part¡culares, con referencia
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al adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservación del amb¡ente
8. Generar y/o sumin¡strar información ambiental y/o corporativa bajo los parámetros

establecidos por el sistema de información ambiental corporativa
9. Atender quejas, denuncias relacionadas las infracciones de normas ambientales y los

daños causados a los recursos naturales y al ambiente.
10. Oficiar a prevención a los presuntos infractores de las normas ambientales en aras de

controlar el uso adecuado de los recursos naturales y protección del ambiente, causados
en su ámbito territor¡al, imponiendo med¡das preventivas, y remitiendo los expedientes a la
of¡cina jurídico ambiental para que esta continúe con el trámite sancionatorio

I 1. Participar en la generación de una cultura ambiental que garant¡ce la protecc¡ón y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables por parte de la población asentada
en sus terr¡tor¡os.

12, Desarrollar programas y proyectos de educación, participación y cultura ambiental en el
departamento, considerando las particularidades de cada tenitorio.

13. Promover y desarrollar la participación comunitaria en actividades y programas de
protección ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

14. Desarrollar y emprender el desarrollo de políticas sostenibles generando prácticas
culturales amigables para la protección y conservación de los recursos naturales.

15. Acompañar la implementación y ejecución del desarrollo de los proyectos ciudadanos y

comunitarios de educación ambiental- PROCEDA-, Comités Técnicos Interinstitucionales
de educación ambiental-C|DEA- y Proyectos Educativos Ambientales -PRAE, en el marco
de la Política Nacional de Educación Ambiental, así como con la normativ¡dad vigente.

16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de pet¡c¡ón y los sol¡citados por sus superiores.

17. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

i,IIENTOS BASICOS O ESENCIALESV.

. Legislaciónambiental.

. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

. Tablas de Retenc¡ón Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGP.

. Sofiware de archivo.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Pública NTCGP

. Informática Básica - Word. Excel. Power Point.
PORTAi'ENTALES

Manejo de la información
Adaptación al cambio
DisciDlina
Relaciones interpersonales
Colaboración

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

DE FORÍUIACION ACADETTIICA Y EXPERIENCIA
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FORttIACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
Dioloma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral o

relacionada con las funciones del caroo.

Nivef asistencial 4044 20

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo; AUXILIAR ADMINISTMTIVO
Código: 4044
Grado: 20
No. de cargos: uNo (1

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del área de Bienes y
Suministros de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
20. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
2'1. Adelantar procesos auxiliares inherentes a las actividades propias de la unidad

relacionadas con la obtención de cotizaciones y la gestión de precios de compras.
22. Desarrollar y poner en práctica técnicas de manejo concern¡entes a la conservac¡ón de los

recursos físicos de la CVS.
23. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y proced¡mientos utilizados en su área
de desempeño.

24. Contribuir en las actividades que permitan mantener actualizado el inventario de activos
fijos y elementos devolutivos de las d¡ferentes áreas de la CVS.

25. ldentificar y proponer al jefe ¡nmediato los elementos, bienes y suministros que deban ser
dados de baja y proceder a su destinación de acuerdo con las directrices emanadas de
dicho Comité.

26. Apoyar la actividad de carga de información en el módulo de inventarios del sistema
administrativo y f¡nanciero o contable con que cuente la entidad, verificando la veracidad
de las cifras,

27. Contribuir en el procesos de elaborac¡ón, ejecuc¡ón y evaluación del plan de compras de la
viqencia en el sistema de información oara la viqilancia v contratación estatal SICE v a

i/\-
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mantenerlo actualizado.
28. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades concernientes al Plan de adquisición de bienes

y servicios, registro de proveedores, adquisición, almacenamiento y suministro de los
elementos, equipos y demás bienes necesarios para el eficiente funcionam¡ento de las
dependencias de la Corporación.

29. Realizar seguimiento al mantenim¡ento y mejoramiento de las unidades locativas de la
corDoración.

30. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Corooración.

31. Gestionar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de
propiedad de CVS.

32. Realizar y mantener actualizado el inventario de los
propiedad de la corporación.

33. Adm¡nistrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los
propiedad de la Corporación.

34. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

35. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del S¡stema de Gestión Corporativo
SGC.

bienes muebles e inmuebles de

bienes muebles e ¡nmuebles de

V. CONOCITUIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
¡ Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
. Software de archivo.
. Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
o Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Pública NTCGP 1000:2004.
o Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaptación al camb¡o
D¡scipl¡na
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORITIACION ACADEilIICA Y EXPERIENCIA

FORi,IACION ACADETUICA EXPER¡ENCIA

Dioloma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del carqo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código: 4044
Grado: 20
No. de cargos: uNo (1

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabil¡dades del área de Talento
Humano de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diligenciar los formatos de autoliquidación de aportes y transferencias a la Administradora

de Riesgos Laborales, relacionadas con las novedades del personal de la Corporación.
2. Reportar el ingreso de empleados al sistema general de riesgos Laborales.
3. Apoyar los procesos de la unidad de talento humano en la elaboracrón de Constancias,

documentos e informes.
4, Apoyar y organ¡zar el programa de incentivos y de capacitación para los servidores de la

Corooración.
5. Diligenciar los formatos de autoliquidación de aportes y transferencias que se requieran

para reportar a las entidades competentes las novedades del personal de la Corporación.
6. Elaborar, actos adm¡nistrativos relacionados con las novedades y situaciones

administrativas del personal de la Corporación, y llevar el registro de las mismas.
7. Atender consultas sobre liquidaciones de los diferentes pagos que se realizan a los

servidores de la Corporación.
8. Mantener actualizadas las hojas de vida de los servidores de la Corporación y su foliación.
9. Adelantar las actividades requeridas para el trámite de las d¡ferentes novedades de

personal relativas a descuentos, aportes parafiscales y transferencias de los funcionarios
de la Corporación.

10. Elaborar los informes requeridos por las autoridades competentes sobre las novedades del
oersonal de la Corooración.

1'1. Llevar y organizar las Evaluaciones por competencia y del desempeño de los empleados
de la CVS.

'12. Apoyar en el trámite de reportes a las áreas de Contabilidad, Presupuesto y Tesorería las
novedades de pagos por concepto de salanos y prestaciones.

13. Apoyar en el trámite de afiliación de los empleados al sistema de seguridad social en
salud, pensiones, riesgos Laborales y caja de compensación, a través de las entidades
oue cada uno de ellos seleccione.
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'14. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la unidad de Talento Humano, como derechos de peticiones-

15. Custodiar y Escanear las hoja de vida de los funcionarios y tener su custod¡a.
16. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
17. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su área
de desempeño.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

19. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. GONOGIÍTIIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
o Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
o Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
. Software de arch¡vo.
. Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. lnformática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaotac¡ón al cambio
Disc¡Dlina
Relac¡ones interpersonales
Colaboración

VII. REOUISITOS DE FORIIj|ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPER¡ENCIA

Dioloma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del carqo.

Nivel asistencial 4044 18

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cód¡go: 4044
Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)
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Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencla técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del proceso de la
Subdirección de Gestión Ambiental de la Corooración.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Recib¡r, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencra, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
Enumerar y fechar consecutiva y cronológicamente todos los actos administrativos
expedidos por el subdirector de gest¡ón ambiental y enviar las copias respect¡vas a las
unidades de trabajo correspondientes.
Organizar y arch¡var todos los oficios que ¡ngresen y salgan de la dependencia.
Orientar a los usuarios y al público en general, y sum¡n¡strar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.
Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero
que se manejan en la subdirección de gestión ambiental.
Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de subdirección de gestión ambiental
según las tablas de retención documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de
la Nación.
Alimentar la matriz de correspondencia de la Subdirección de Gestión Ambiental y
mantener la evidencias de recibido de Ia misma, en una carpeta en físico, con firma de la
persona que recibe.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
Las demás funciones que sean asignadas por el D¡rector General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan de Acción.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
o Presupuesto General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupuesto.
. Sistemas de lnformación Financiera.
. Indicadores de Gest¡ón.
o Sistema de Gestión de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
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VI. COilIPETENCIAS COMPORTAIIIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaotación al cambio
Disc¡plina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón

VII, REQUISITOS DE FORi'IACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORÍTIAGION ACAOEMICA EXPERIENC¡A

D¡oloma de Bachiller Quince ('15) meses de experienc¡a laboral

Nivel asistencial 4044 18

¡. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMINISTMTIVO
Código: 4044

Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II,AREA FUNCIONAL - SECRETAR¡A GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del proceso de la
Secretaría General de la Corporación.

IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

4.

Recibir, rev¡sar, clasificar, radicar, d¡stribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
Enumerar y fechar consecutiva y cronológicamente todos los actos administrativos
expedidos por el Director General, la Secretaria General y/o el Consejo Directivo y la
Asamblea Corporativa de la entidad y enviar las copias respectivas a las unidades de
trabajo correspondientes.
Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependenc¡a.
Orientar a los usuar¡os y al público en general, y suministrar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la GVS.
Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero
que se maneian en la Secretaria General.
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Llevar y mantener organizado el arch¡vo de la oficina de Secretaria General según las
tablas de retención documenlal de la CVS, aprobadas por el Arch¡vo General de la Nación.
Alimentar la matriz de correspondencia de la Secretaria General y mantener la evidencias
de recibido de la misma, en una carpeta en físico, con firma de la persona que recibe.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las ent¡dades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus super¡ores.
Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASÍCOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan de Acción.
. Sistema de Desarrollo Administrat¡vo.
. Presupuesto General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupuesto.
. Sistemas de Información Financiera.
. lndicadores de Gestión.
¡ Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
o Informática Básica - word. Excel. oowerooint.

VI. COÍ¡IPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la ¡nformación
Adaptación al cambio
Disciolina
Relaciones interpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bach¡ller Quince (15) meses de experiencia laboral

Nivef asistencial 4044 18

I. IDENTIFICAC¡ON
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMI NISTRATIVO

Código: 4044
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No. de cargos: uNo (1)

Deoendencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINC¡PAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistenc¡a técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del proceso de la
Oficina Administrativa v Financiera de la Corooración.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
Enumerar y fechar consecutiva y cronológ¡camente todos los actos administrativos
expedidos por el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera y enviar las copias
respectivas a las unidades de trabajo correspond¡entes.
Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia.
Orientar a los usuarios y al público en general, y suministrar la información que les sea
solicitada, de conformidad con los procedim¡entos establecidos por la CVS.
Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técn¡co, administrativo y financiero
que se manejan en la Oficina Administrativa y Financiera.
Llevar y mantener organizado el archivo de la Oficina Administrativa y Financiera según
las tablas de retenc¡ón documental de la CVS. aorobadas oor el Archivo General de la
Nación.
Alimentar la matr¡z de correspondencia de la Oficina Administrativa y Financiera y
mantener la evidencias de recibido de la misma, en una carpeta en físico, con f¡rma de la
persona que rec¡be.
Rendir ¡nformes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de pet¡ción y los sol¡citados por sus super¡ores.
Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
ü\¡tJ.

4.

o_

8.

o

7.

v. coNoctiltENTos BAstcos o ESENCTALES
o LegislaciónAmbiental.
. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan de Acción.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Presupuesto General de la Nac¡ón - Estatuto Orgánico de Presupuesto.
. Sistemas de Información Financiera.
. lndicadores de Gestión.
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. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI

. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaptación al cambio
Discipl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dioloma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 '18

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código: 4044
Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar labores de gestión y archivo de correspondencia, interna y externa de la CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la atención que se brinda a los usuarios externos e internos que acceden a la oficina

de corresoondencia de la CVS.
2. Coordinar y verificar que se reciban, revisen, y radiquen los documentos externos e

internos que ingresan a la of¡cina de correspondenc¡a de la CVS.
3. Dar instrucciones para que se lleve a cabo el proceso de digitalización de los documentos

externos e internos que ingresan a la oficina de correspondencia de la CVS.
4. Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relac¡onados con los asuntos de

competencia de la CVS.
5. Responder por la distribución entrega oportuna de la correspondencia interna y externa de

la CVS.
6. Coordinar el proceso integral de las actividades que se realizan en archivo y

correspondencia, seqún las indicaciones del SGC.
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7. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico dándole aplicac¡ón a los
principios archivísticos y a los procedim¡entos establecidos.

8. Coordinar la ejecución de diligencias externas cuando las necesidades del servic¡o lo
reo u tera.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la información que le sea solicitada, de conformidad
con los procedim¡entos establecidos.

"10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus super¡ores.

1'1. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¡ Legislaciónambiental.
. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
o Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
r Software de archivo.
o Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP.
. lnformaticaBásica - Word. Excel. Power Point, scaners.

VI. COMPETENCIAS COMPORTATSENTALES

coituNEs POR NIVEL JEMRQUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarenc¡a
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaptación al cambio
Disciolina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración

VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4210 16

.IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Código: 4210
Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBOIRECCION OE PLANEACION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
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Transoarencra
Compromiso con la organización

Disciolina
Relaciones interpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORIIACION ACADEIUIICA EXPERIENCIA

Dioloma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

REPUBLICA DE COLOÍUBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE
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REsoLUcroNNo. lP. 2 - 27 31
I NJí

,ü

Nivel asistencial 4103 l5
I, IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denom¡nación del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Código: 4103
Grado: 15

No. de cargos: uNo (1)
Dependencia: DIRECCION GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II.AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo as¡gnado para el transporte del Director General y/o funcionarios en
misiones oficiales, destinado para el ejercicio de la autoridad ambiental en el departamento
de Córdoba, dando cumplim¡ento a las normas y requisitos establecidos por el Instituto
Nacional de Tránsito V Transporte o quien haqa sus veces.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Transportar al Director General y otros servidores públicos autorizados en misiones
of¡c¡ales en el vehículo asignado, de conformidad con los tiempos y procedimientos de la
entidad.
Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Corporación en el
vehículo asignado cuando se requiera en el ejerc¡cio de la autoridad ambiental, de
conform¡dad con las instrucciones recibidas.
Conducir el vehículo asignado teniendo en cuenta las normas de segur¡dad y requisitos
establecidos en el Instituto Nacional de Tránsito y Transporle o qulen haga sus veces,
para preven¡r accidentes.
Mantener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehículo asignado para su
utilización, de conformidad con las dispos¡c¡ones de la ent¡dad.
Mantener en buen estado el equ¡po de herramientas y señales del vehiculo, de acuerdo
con las normas de seguridad y de tránsito.
Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o daños del vehículo, incluyendo la
emisión de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionario encargado de la
supervisión, según los procedimientos de la entidad.

i-. 
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III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades del área de
Subdirección de Planeación Ambiental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribu¡r, controlar y digitar documentos, datos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.
2. Adelantar procesos auxiliares inherentes a las actividades propias de la unidad.
3. Desarrollar y poner en práctica técnicas de manejo concern¡entes a la conservación de los

recursos físicos de la CVS.
4. Brindar asistenc¡a técn¡ca, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

rec¡bidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su área
de desempeño.

5. Dirigir la atención que se brinda a los usuarios externos e internos que acceden a la
Subdirección de Planeación Ambiental de la CVS.

6. Dar instrucciones para que se lleve a cabo el proceso de digitalización de los documentos
que ingresan a la Subdirección de Planeación Ambiental

7. Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de
comoetencia de la CVS.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico dándole aplicación a los
principios archivísticos y a los procedimientos establecidos.

9. Orientar a los usuarios y sum¡nistrar la información que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

10. Alimentar la matriz de correspondencia de la Oficina Administrativa y Financiera y
mantener la evidencias de recibido de la misma, en una carpeta en físico, con f¡rma de la
persona que recibe.

'10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

11. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establec¡das para su cargo dentro del S¡stema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
. Tablas de Retención Documental - Sistema de Gest¡ón documental Institucional SGC.
. Software de archivo.
. Modulo b¡enes y suministro Software Administrativo y Financiero.
. Sistema de Gestión de Cal¡dad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Informática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
cofrtuNEs POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano

Manejo de la información
Adaotación al cambio
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7. Atender las reoaraciones menores del vehículo cuando observe fallas subsanables con los
elementos y equipos puestos a su disposición y realizar el trámite necesario cuando haya
necesidad de trasladarlo a otro lugar, de conformidad con las directrices de la entidad.

8. Portar los elementos del vehículo dando aviso oportuno sobre el vencimiento de alguno de
ellos o sobre la pérdida total o parcial de alguno de ellos, de conformidad con las
disposiciones vigentes.

9. Reportar de manera ¡nmediata los accidentes de trabajo y de tránsito en que sea
involucrado, de conformidad con las disposiciones vigentes en esta mater¡a y los
procedimientos establecidos.

10. Aprovisionar oportunamente de combustible al vehículo asignado en los surtidores
destinados oara tales efectos. de acuerdo a los Droced¡m¡entos establecidos.

11. Informar sobre la operación del vehículo asignado y las labores desarrolladas de acuerdo
con las jnstrucciones recibidas y Ios procedimientos establec¡dos.

12. Mantener el vehículo asignado, cuando no sea utilizado, en los sitios de parqueo
destinados para tal fin, de conform¡dad con las directr¡ces de la entidad.

13. Velar por la perfecta conservación y mantenimiento de las condiciones mecánicas del
vehículo a su cargo y el equipo de carretera, tomando las medidas preventivas y
correctivas que se requieran.

14. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehículo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que sobre el part¡cular las autoridades de tránsito y
transoorte dictaminen.

15. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
Q/:a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O E

a

Conducción y seguridad de vehículos terrestres
Plan de seguridad vial.
Sistema de Gestión de Calidad.
Normas de tránsito
Conocimientos básicos de mecánica automotriz
Atención al usuario

ALES

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaptación al cambio
Disciolina
Relaciones interoersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de bach¡ller

Licencia de conducción vigente

No requiere experienc¡a

tY rJ7-)



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE
- cvs

RESoLUctoNNo. t9 .2 - 27 81
2 8 NOV 2916

Nivef asistencial 4044 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código: 4044

Grado: lq

No. de cargos: cuArRo (4)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
III, PROPOSITO PR¡NCIPAL

Desempeñar labores de gestión y archivo de correspondencia, interna y externa de la CVS.

IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar atención a los usuarios externos e ¡nternos oue acceden a la oficina de

correspondencia de la CVS.
2. Recibir, revisar, y radicar los documentos externos e internos que ingresan a la oficina de

corresoondencia de la CVS.
3. Digitalizar los documentos externos e internos que ingresan a la oficina de

correspondencia de la CVS.
4. Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de

comoetencia de la CVS,
5. Responder por la distribución entrega oportuna de la correspondencia interna y externa de

la CVS.
6. Cooperar en el proceso ¡ntegral de las activ¡dades que se realizan en archivo y

correspondencia, según las indicaciones del SGC.
7. Llevar y mantener actual¡zados los reg¡stros de carácter técn¡co dándole aplicación a los

pr¡ncip¡os archivísticos y a los procedimientos establecidos.
8. Ejecutar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
9. Orientar a los usuarios y suministrar la información que le sea sol¡c¡tada, de conformidad

con los Drocedimientos establecidos.
10. Real¡zar acciones tendientes a la modernización y aplicación de tecnología en el proceso

de archivo y correspondencia.
'| 1. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públicas,

de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
12. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
sGc.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a Legislac¡ón ambiental.

Técnicas de archivo secretariales v de oficina.

\ 168
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. Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.

. Software de archivo.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP

. InformáticaBásica - Word, Excel, Power Point, scaners.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaptación al cambio
Disciolina
Relaciones interoersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller No requiere experiencia

Nivef asistencial 4044 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código. 4044
Grado: 15

No. de cargos: TRES (3)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técnica y admjnistrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecución de las funciones y responsabilidades de la oficina
Subdirección de Gestión Ambiental v subsedes de la Corporación.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L Rec¡bir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de las subsedes,
2. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo del área de

subsedes y responder por la exactitud de los mismos.
3. Orientar a los usuarios y sum¡nistrar la información que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.
4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecución de las actividades del área de subsedes.
5. Realizar visitas de camoo cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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Preparar y presentar los informes sobre las activ¡dades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucc¡ones rec¡bidas.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públicas,
de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
o Técnicas de archivo secretar¡ales y de oficina.
o Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGC.
o Software de arch¡vo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
¡ Informática Básica - Word. Excel. Power Point. scanners.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
AdaDtación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dioloma de Bachiller No requiere exper¡encia

Nivef asistencial 4044 15

I, IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMINISTMTIVO
Código: 4044
Grado: 15

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTMTIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe lnmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de oficina, de asistencia técn¡ca y adm¡nistrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo v eiecución de las funciones v responsabilidades del oroceso contable
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de la Corporación.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Tramitar las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes dependencias

de la CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas.
2. Atender a los funcionarios y público en general tanto en el recibo y entrega de

documentos, como en los demás requerimientos que le formulen.
3. Hacer el análisis y verificación de las cuentas por pagar registradas.
4. Verificar que la documentación cumpla con los requis¡tos ex¡gidos en las normas vigentes

y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
5. Informar al Jefe Inmediato, en sobre las incons¡stencias o anomalías relacronadas con los

asuntos o documentos encomendados e informar al usuar¡o, contratista o proveedor
6. Proyectar los certificados de ingresos y retenciones a proveedores y demás usuarios.
7. Operar el módulo de cuentas por pagar del software administrativo y financiero que tenga

la Corooración.
8. Revisar las cuentas por pagar, sus soportes y los cheques respectivos y firmar los

comprobantes de egreso pertinentes, respetando el orden de ingreso de las mismas de
acuerdo al artículo 4 de la ley 80, adicionado por el artículo '19 de la ley 1'150 de 2007.

9. Verificar en los pagos de cuentas a contrat¡stas los pagos a seguridades soc¡ales y
parafrscales.

10. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de su competencia de acuerdo con las normas y los proced¡mientos respectivos.

11. Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las
actividades de la Deoendencia.

12. Colaborar en la elaboración de cuadros, índices y otros documentos.
13. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas,

de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
14. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. LegislaciónAmbiental.
o Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
. Plan de Acción.
. Sistema de Desarrollo Admin¡strativo.
o Presupuesto General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupuesto.
. Sistemas de Información Financiera.
¡ lndicadores de Gestión.
. Slstema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno oara el Estado Colombiano MECI
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

VI. COÍI,IPETENCIAS COi/IPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaotación al cambio
Disciolina
Relaciones interDersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS OE FORi'AC¡ON ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dioloma de Bachiller No requ¡ere experiencia

Nivel asistencial 4044 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominación del Emoleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código: 4044
Grado: 15

No. de cargos: DOS (2)

Deoendencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AIIIBIENTAL
II], PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores y tareas auxiliares asociadas con el vivero para mantener un nivel
adecuado existencia de mater¡al vegetal y apoyar las acciones tendientes a garantizar el uso
sostenido del recurso forestal en el deoartamento de Córdoba. de acuerdo a las
comDetencias de la CAR - CVS

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
'1. Colaborar en la producción de material vegetal de acuerdo con las instrucciones del

superior inmed¡ato.
2. Recolectar, tratar y distribuir las semillas de acuerdo con los procedimientos establecidos.
3. ldentificar fuentes de semillas y plántulas que perm¡tan mantener la producción necesaria

para el repoblam¡ento y reforestación,
4. Atender y manejar el banco de semillas de la Corporación de acuerdo con los

procedimientos y las instrucciones deljefe inmediato.
5. Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y público en general en los asuntos

de su comoetencia.
6. Informar al Jefe Inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistenc¡as o anomalías

relacionadas con los asuntos encomendados.
7. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públicas,

de la ciudadanía a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
8. Conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de permisos, requeridas por la ley para el

aprovechamiento y/o movilización de los recursos forestales en la jurisdicción de la
Corooración.
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Artículo 6". Fu ncionesdescritas en normas especiales. Los Empleos Públicos de que trata el
presente Manual que tengan funciones señaladas en la Constitución Política o en las leyes,
cumplirán las allí determinadas, s¡n perjuicio de las establecidas en la presente Resolución.

CAPITULO OUINTO

Factores y Estudios para la Determ¡nación de los Requisitos
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9. Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Corporación para acceder a
permisos de aprovechamiento forestal de las áreas de bosques naturales o bosques
plantados en el Departamento, de acuerdo con las competencias de la Corporación y
em¡trr conceptos acerca de la viabilidad.

10. Proyectar los actos administrat¡vos para atender las solicitudes de permisos de
aprovechamiento y/o movilización de los recursos forestales en la jurisdicción de la
Corporación, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

11. Hacer seguimiento técnico a los permisos, de aprovechamiento y/o movilización de los
recursos forestales en la jurisdicción de la Corporación, de acuerdo con los requerimientos
técnicos y legales vigentes.

12. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestión Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Legislaciónambiental.
o Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
. Tablas de Retención Documental - Sistema de Gestión documental Inst¡tucional SGP.
o Software de archivo.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
o Informática Básica - word, Excel, powerpoint..

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
coi/tuNEs POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Manejo de la información
Adaptac¡ón al camb¡o
DisciDlina
Relaciones interoersonales
Colaborac¡ón

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORi'ACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller No requiere experiencia
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Artículo 7'.Factores. Los factores que se tendrán en cuenta para determinar los requrs¡tos de
los empleos públicos de la De Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del
San Jorge de que trata el presente Manual serán la educac¡ón formal, la educación para el
trabajo y el desarrollo humano y la experiencia.

Artículo 8". Educación formal. Se entiende por Educación formal los estudios y
conocimientos académicos adquiridos en instituciones públicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nac¡onal, correspondientes a la educación básica primaria, básica
secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formación técnica profesional, tecnológica y profes¡onal, y en programas de postgrado en las
modalidades de especialización, maestría, doctorado y post doctorado.

Artículo 9. Educación para el trabajo y el desarrollo humano: Comprende la formactón
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepción integral de la
persona, que una institución organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en
currículos flexibles s¡n sujeción al sistema de niveles y grados propios de la educación formal.

La educac¡ón para el trabajo y el desarrollo humano hacen parte del servicio público educativo,
responde a los fines de educac¡ón consagrados en el art. 5 de la Ley 115 de 1994 y da lugar a
la obtención de un certificado de aptitud ocupacional.

Articulo 10. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejerc¡cio de una profesión, arte u oficio

Para los efectos de la presente Resolución, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada y laboral.

Expefienc¡a Profesional. Es la adquirida a part¡r de la terminación y aprobación de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formación profesional,
tecnológica o técnica profesional, en el ejercic¡o de las actividades propias de Ia profesión o
discrplina exigida para el desempeño del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del empleo a proveer o en una determinada área de trabajo o área de la
profesión, ocupación, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupación, arte u

ofic¡o.

Cuando para desempeñar empleos pertenec¡entes a los niveles D¡rectivo, Asesor y Profesional
se exija experienc¡a, esta debe ser profesional y según el caso, relacionada.

Artículo I l. Certificación de la experiencia. La experiencia se acreditará mediante la
presentación de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas
inst¡tuciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesión o act¡vidad
en forma ¡ndependiente, la experiencia se acreditará med¡ante declaración del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberán contener como mínimo, los siguientes datos:

$r
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2 Tiempo de servicio.

3 Relación de funciones desempeñadas.

Cuando la persona que aspire a ocupar un empleo público en la De Corporación Autónoma
Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge, en ejerc¡cio de su profesión haya asesorado en
el mismo período a una o varias instituciones, el tiempo de exper¡encia se contabilizará por una
sola vez.

CAPITULO SEXTO

Requisitos Generales para el Ejercicio de los Empleos

Artículo 12. Los requisitos de los empleos por niveles jerárqu¡cos directivo, asesor y
profesional no podrán ser compensados el título profesional.

Parágrafo 1". Los estudios de educación superior que se exijan, deberán referirse a una misma
disciolina académica.

Parágrafo2". En los procedimientos para proveer los empleos públicos de que trata la
presente Resolución, se ind¡carán las disciplinas académicas que se requieran para el
desempeño del empleo, de las previstas en el presente Manual específico de funciones y
Competencias Laborales de acuerdo con las necesidades del servicio.

CAPITULO SEPTIMO

Equivalencias entre Estudios y Experiencia

Artículo 13. Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente Resolución no podrán ser
disminuidos ni aumentados. Deberán aplicarse para todos los efectos las equivalencias
establec¡das en el artículo 26 del Decreto 1785 de 2014, "Por el cual se establecen las
funciones y requisitos generales para los diferentes empleos públicos de los distintos n¡vetes
jerárquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan ofras drsposlclones" y
demás normas que modif¡quen, sustituyan o deroguen. A continuación se relacionan dichas
equ¡valencias del Decreto:

"ART\CULO 26. EQUIVALENCIAS. Los requisitos de que trata el presente decreto no podrán
ser disminuidos n¡ aumentados. S¡n embargo, de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las
competenc¡as y |as responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los
requis¡tos específ¡cos de estudio y de experienc¡a para su ejerc¡cio, podrán prever Ia aplicación
de las siguientes equivalencias:

1 . Para los empleos peñenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

trd
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Et rítuto de postgrado en Ia modalidad de especiatizac¡ón por: 2 8 N0tt 2¡,5

-Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o

*Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, s¡empre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o,

"Teminación y aprobación de estud¡os profesionales adicionales al título profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando d¡cha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesionat.

El Título de Postgrado en Ia modalidad de maestría por:

.Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título
orofesionat o

*Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formac¡ón adicional sea afín con las funciones del cargo; o

'Terminación y aprobación de estudios profes¡onales ad¡c¡onales al título profes¡onal exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adic¡onal sea afín con |as
funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

El Título de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

'Cuatro (4) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título
profesional: o

*Título profes¡onal ad¡cional al exigido en el reguisito del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o

*Terminación y aprobación de estudios profeslonales adicionales al título profesional exigido en
el requisito det respect¡vo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo, y dos (2) años de exper¡enc¡a profesional.

*Tres (3) años de experiencia profesional por título universitario adicional al exigido en el
requ¡s¡to del respectivo empleo.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

.Título de formación tecnológica o de formación técnica profesional, por un (1) año de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la term¡nac¡ón y la aprobación de los
esfudlos en Ia respectiva modalidad.

),r, V
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.Tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación
técnica profesional ad¡c¡onal al inicialmente exigido, y viceversa.

.Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6)
rneses de exper¡enc¡a relac¡onada y curso específico de mínimo sesenfa (60) horas de duración
y viceversa, siempre y cuando se acredite d¡ploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación
básica secundaria y un (1) año de exper¡encia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro
(4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA.

*Aprobación de un (1) año de educación bás¡ca secundaria por sels (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica primaria.

La equ¡valencia respecto de la formación que impafte el Servicio Nacional de Aprend¡zaje
SENA-, se establecerá así:

.Tres (3) años de educac¡ón bás¡ca secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

'Dos (2) años de formación en educación super¡or, o dos (2) años de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intens¡dad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3) años de formación en educación superior o tres (3) años de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Parágrafo 1. De acuerdo con las necesidades del sery¡c¡o, las autoridades competentes
determinarán en sus respecflvos manuales específicos o en acto administrativo separado, las
equivalencias para los empleos que lo requieran, de conform¡dad con los lineamientos
establec¡dos en el presente decreto.

Parágrafo 2. Las equivalencias de que trata el presente artículo no se aplicarán a los empleos
del área médico as¡stenc¡al de las entidades que conforman e/ Sisfema de Seguridad Social en
Salud.

Parágrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formación de posgrado se tendrá
en cuenta que la maestría es equivalente a la especial¡zación más un (1) año de exper¡enc¡a
profesional o viceversa.

Parágrafo 4, Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formación de posgrado se tendrá
en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestría rnás ¿res (3) años de
experiencia profes¡onal y viceversa; o a la espec¡alización más cuatro (4) años de experiencia
profesional y viceversa.
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Parágrafo 5. En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenec¡entes
a los niveles Asistencial y Técnico, /os esfudlos aprobados deben peftenecer a una misma
d i sciplin a acadé mica o profe sión".

Artículo 14. Prohibición de compensar requ¡s¡tos. Cuando para el desempeño de un
empleo se exija una profesión, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, títulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrán ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley así lo establezca.

CAPITULO OCTAVO

Competencias Comunes y Comportamentales

Artículo 15. Competencias Comportamentales. Las competencias comportamentales que
deben poseer y evidenciar todos los empleados públ¡cos que ocupen los empleos públicos de
la de Corporación Autónoma Regional de los Valles del Sinú y del San Jorge, son las
contempladas en los artículos 7 y 8 del Decreto 2539 de 2005, o las normas que modifiquen,
sustituyan o deroguen.

CAPITULO NOVENO

Disposiciones Finales

Artículo 16. Corresponde a la Oficina de Gestión del Talento Humano adelantar los estudios
para la actualización, modificación o adición del presente Manual Específico de Funciones, y
Competencias Laborales y ga"anlizar el cumplimiento de lo dispuesto en é1. Así mismo,
corresponderá a la Oficina de Talento Humano publicar y dar a conocer el presente manual a
todos los funcionarios de la entidad.

Artículo lT.Requisitos ya acreditados. A los empleados públ¡cos que al entrar en vigencia
esta Resolución estén desempeñando empleos de conformidad con normas anteriores, para
todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados
o incorporados a empleos equivalentes o de ¡gual denominación y grado de remuneración, no
se les exigirán los requisitos establecidos en el presente Manual.

Artículo 18. Vigencia. La presente Resolución rige a partir del 1 de enero de 2017 y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

RAFAEL ES
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